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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO CEAD
CENTRO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA

Resolucao CODIR/CEAD n.° 037

Regulamenta o estdgio obrigatdrio do curso
de Administracdo Publica, do Centro de
Educacio Aberta e a Distdncia da
Universidade Federal de Ouro Preto.

O Conselho Diretor do Centro de Educacdo Aberta e a Distincia da
Universidade Federal de Ouro Preto, em reunio realizada em 16 de setembro de
2009, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando as disposi¢des constantes da Lei 11.788/2008,

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes aplicdveis ao estdgio
obrigatério dos alunos do curso de Administragao Publica,

Considerando a auséncia de norma geral interna da Universidade Federal de
Ouro Preto

RESOLVE:

CAPITULO I
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 1°. O estdgio supervisionado € uma atividade obrigatdria para os estudantes
do Curso de Administragdo Publica da Universidade Federal de Ouro Preto e serd
regido por estas normas e demais disposi¢cdes académicas, obedecidos os dispositivos
legais aplicaveis.

Art. 2°. S3o objetivos do estagio:

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

I1. Contribuir na preparacdo do estudante para o inicio de suas
atividades profissionais, oportunizando a execucdo de tarefas relacionadas com sua drea
de interesse;

III. Complementar a formagdo do estudante através do
desenvolvimento de habilidades relacionadas com o seu campo de atuag@o profissional;
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IV. Promover a integragdo dos discentes do curso de
Administracdo Puablica da Universidade Federal de Ouro Preto com a comunidade local
e regional, onde o estudante estiver inserido;

V. Cumprir a responsabilidade social, inerente a atividade da
formacdo de mao-de-obra especializada para atender a demanda do mercado; e

VL. Incentivar a acdo voluntdria.

Art. 3°. O estudante estard apto a iniciar o estdgio obrigatério a partir do 5°
periodo de Administracéo.

Paragrafo Unico — Entende-se como cursando o 5° periodo o aluno que
esteja matriculado ao menos em uma das disciplinas indicadas na grade
curricular relativas ao 5° periodo.

Art. 4°. O local de estdgio € de livre escolha do académico, desde que o realize
em uma das entidades concedentes indicadas no artigo quinto

Paragrafo Unico - O aluno poderad realizar estdgio no local de trabalho,
desde que em drea distinta daquela em que atua profissional e regularmente, quando
atendida a norma do artigo quinto.

Art. 5° O estdgio obrigatério poderd ser realizado em uma das seguintes
entidades concedentes:

I. Nas entidades da Administracdo Publica Direta: Unido Federal,
Estado-Membro e Municipios;

II. Nos 6rgdos da Administragdo Pudblica Indireta: Autarquias,
Fundacdes Publicas, Empresas Publicas, Sociedade de Economia Mista e Agéncias
Reguladoras;

III. No terceiro setor: ONGs, OSCIPs e fundacdes privadas;
IV. Nas paraestatais: SESC, SESI, SENAC, SENAI e SEBRAE;

V. Na iniciativa privada: concessiondrios e permissiondrios de
servigos publicos;

§1°. Para a realizacdo do estdgio obrigatério em entidade da iniciativa
privada ndo enquadrada na definicdo do inciso V, serd necessdria a manifestacdo prévia
do professor orientador, que verificard a pertinéncia do estdgio em razdo da atividade
desenvolvida pela empresa.

§2°. A institui¢do concedente indicard um profissional capacitado,
preferencialmente ligado a drea de Administragc@o, para supervisionar e acompanhar as
atividades do estagidrio na organizacao.
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Art. 6°. As entidades concedentes deverdo atender aos seguintes requisitos para
a realizacdo do estdgio obrigatério:

I. Propiciar condi¢des que satisfacam os objetivos do estdgio;

II. Possuir em seu quadro de pessoal profissional capacitado,
ligado a drea de administragdo, que possa supervisionar e orientar as atividades do
estudante na organizacio;

III. Dispor-se a colaborar com o CEAD/UFOP no
acompanhamento e supervisdo do estigio.

Art. 7° Para a realizacdo do estdgio obrigatdrio, é fundamental que o aluno ja
tenha cursado o pré-requisito disposto na grade curricular (estar matriculado no 5°
periodo), bem como atentar para a formalizacdo do termo de compromisso.

§1°. O termo de compromisso € um documento obrigatério, que devera
ser assinado pelo estudante, pela UFOP e pela entidade que oferecera o estagio.

Art. 8°. Uma vez realizado o contato e a entidade concedente manifestar-se
favoravelmente ao oferecimento do estdgio, o aluno encaminhard para a coordenadoria
de estdgio da Pro-Reitora de Graduacdo o termo de compromisso devidamente
preenchido e assinado, em 03 (trés) vias, para ulteriores providéncias de assinatura por
parte da UFOP.

Paragrafo inico — Os documentos indicados no presente artigo deverao
ser encaminhados para o seguinte endereco:

Universidade Federal de Ouro Preto

Coordenadoria de Estdgio da Pré-Reitoria de Graduagdo
Centro de Convergéncia da UFOP, Morro do Cruzeiro
Ouro Preto - MG

CEP 35400-000

Art. 9°. A execucgdo da carga hordria minima de 300 horas poderd ser feita em
um ou mais estdgios, desde que respeitada a carga hordria minima de 90 horas. Estagios
com carga hordria inferior ndo poderdao ser somados para fins de codmputo da carga
horéria minima de 90 horas.

Paragrafo Unico - O aluno somente computard horas de estagio
curricular obrigatério apds a assinatura do termo de compromisso pela UFOP.

Art. 10. A cada periodo de 06 (seis) meses ou antes deste prazo, no caso de
encerramento do respectivo estdgio, o aluno deverd encaminhar ao professor orientador
relatério técnico de estdgio, nos moldes constantes do anexo I, para fins de controle e
registro académico, conforme definido na legislacdo vigente.
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Art. 11. A cada 06 (seis) meses ou antes deste prazo, no caso de encerramento
do estagio, o aluno deverd encaminhar ao professor orientador o Relatério de Avalia¢do
de Estdgio — RAE, devidamente preenchido e assinado pelo supervisor de estdgio
obrigatdrio representante do 6rgdo concedente, que, apds a andlise do orientador, serd
utilizado para o computo das horas de estdgio obrigatério.

Paragrafo Unico - O formuldrio padrio do RAE poderd ser obtido no
site www.cead.ufop.br.

Art.12. A validacdo das horas de estdgio curricular obrigatério serd feita pelo
professor orientador com base nas informacdes constantes do termo de compromisso,
plano de trabalho, relatdrio técnico de estdgio, relatrio de avaliacdo de estdgio, visitas
técnicas e comunicacdes eletrOnicas, em conjunto com o coordenador geral de estigio
do curso de Administragdo Publica.

CAPITULO I
DA COORDENACAO E ORIENTACAO DO ESTAGIO

Art. 13 A coordenacdo do estdgio supervisionado € responsavel pela supervisdo,
documentacgdo, planejamento, informagdes e avaliacdo das atividades relacionadas aos
estagios, e coordenagdo dos professores orientadores.

Art. 14 E da competéncia do Coordenador de Estagio:

I. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
decorrentes do estdgio supervisionado, em conjunto com os professores orientadores;

I1. Elaborar instru¢des sobre as atividades e competéncias de sua
area;

III. Manter contato com organizacdes privadas, publicas e nao-
governamentais, visando ao credenciamento como fornecedoras de estigios;

IV. Divulgar as ofertas de estdgio;

V. Interagir com o supervisor do estigio na organizacdo
concedente visando ao acompanhamento do processo;

VI. Encaminhar a Secretaria Académica a documentacio
necessdria para atestar cumprimento do Estdgio Supervisionado em Administracao.

Art. 15 A orientacdo do estdgio serd exercida por um professor orientador, que
serd responsdvel por um ou mais polos, tendo as seguintes atribuicdes:

a) Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos
alunos, durante a realizacdo do estigio;
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b) Manter contato com o supervisor do estigio da entidade
concedente;

¢) Indicar bibliografia e outras fontes de consulta;
d) Avaliar os relatdrios parciais e final entregues pelos alunos;

e) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagidrio,
orientando suas acdes e trabalhos académicos;

Paragrafo unico - Cabera ao professor orientador a incumbéncia de
adequar o Estagio, aos objetivos e as normas aplicdveis, assim como avaliar o
relatério técnico de cada estudante, e acompanhar o estagidrio nas suas davidas.

Art. 16. Ao término de cada um dos estdgios o aluno deverd elaborar o Relatério
Técnico e apresentar o Relatério de Avaliacdo de Estdgio - RAE, devidamente
preenchido e assinado pela entidade concedente.

§1°. As orientacdes para a elaboracdo do relatério técnico e formuldrio
padrdo do relatdrio de avaliagdo de estdgio integram o anexo I e II desta Resolucao.

§2°. O professor supervisor deverd avaliar e aprovar o Relatério Técnico
apresentado pelo aluno.

§3. Apds o recebimento do Relatério Técnico e do Relatério de
Avaliagdao de Estdgio, o professor supervisor encaminhard, juntamente com o
coordenador geral de estdgio, comunicado ao setor responsdvel para cadastramento do
cumprimento das horas obrigatdrias pelo respectivo aluno.

Capitulo ITI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O pedido de aprovagdo do Estigio, com a documentagdo exigida,
deverd ser apresentado ao professor orientador, em no miximo 90 (noventa) dias apds o
termino do mesmo, sob pena de ndo té-lo reconhecido.

Art. 18. Os casos ndo previstos neste regulamento serdo analisados e dirimidos
pela Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica, em primeira instancia, e pelo
Conselho Diretor do CEAD e depois CEPE, em carater de recurso.

Art.19. Integram a presente resolug@o os seguintes anexos:
I - Anexo I: Roteiro geral para a elaboracéo do relatério técnico de estagio;

IT — Anexo II: Relatdrio de avalia¢do de estdgio — RAE;
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III — Anexo III: Protocolo para realizagdo do termo de compromisso e inicio do estigio

obrigatério;

Art. 20. Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Ouro Preto, em 16 de setembro de 2009.

Prof. Jaime Antonio Scheffler Sardi
Presidente

CAMPUS UNIVERSITARIO, S/N° - MORRO DO CRUZEIRO — CEP: 35400-000 - OURO PRETO — MG- BRASIL
Home page: http://www.cead.ufop.br - E-mail: cead @ufop.br - Fone: Oxx (31) 3559-1354 - Fax: Oxx (31) 3559-1454




000
0%

00000
Job,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO CEAD
CENTRO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA

ANEXO 1
ROTEIRO GERAL PARA A ELABORACAO DO RELATORIO TECNICO

O relatério Técnico de Estigio pode variar em razdo da natureza e assuntos
abordados. Recomenda-se que conste de:

a)Folhas de rosto: apresenta-se o comprovante do Estdgio fornecido pela
empresa ou 6rgao concedente, preferencialmente em folha com timbre préprio,
devidamente assinado, indicando, pelo menos, o periodo de realizagdo do
Estagio e a carga hordria total,;

b) Folha de assinaturas: apresenta este texto - “O presente trabalho constitui o
Relatério Técnico de Estigio, realizado em (nome da empresa), em (local do
estdgio). Data e assinatura do estagidrio e do professor supervisor.

¢) Folha de sumario: contém a tabulacdo das diferentes etapas do relatério
discriminadas, em funcdo da numeracio das paginas.

O corpo do Relatério Técnico propriamente dito € constituido, de maneira geral,
pelas seguintes partes:

1- APRESENTACAO

Neste item, devem ser indicados os dados bésicos que caracterizam o Estdgio,
como finalidade, local e periodo de realizacdo, carga hordria e principais atividades
desenvolvidas, podendo ser incluidas outras informacoes relativas as atividades da
empresa concedente do estdgio.

2 - RESUMO

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

3 - LISTAS

Este item deve conter lista de tabelas, graficos, figuras, simbolos, abreviaturas e
siglas na mesma ordem em que sdo citadas no texto.

4 - OBJETIVOS

Consiste na exposicdo resumida dos objetivos estabelecidos para o
desenvolvimento das atividades descritas no item anterior.

CAMPUS UNIVERSITARIO, S/N° - MORRO DO CRUZEIRO — CEP: 35400-000 - OURO PRETO — MG- BRASIL
Home page: http://www.cead.ufop.br - E-mail: cead @ufop.br - Fone: Oxx (31) 3559-1354 - Fax: Oxx (31) 3559-1454




000
0%

00000
Job,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO CEAD
CENTRO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA

5 - DESENVOLVIMENTO - TEXTO

Nesta etapa, cada relatério assume uma conotagdo propria, relativa a sua
natureza especifica. Assim, este item serd designado por titulos especificos, podendo ou
ndo ser subdividido em vérios outros, de acordo com a natureza das atividades do
Estagio. Neste item (ou nos itens abrangidos por esta etapa), serdo apresentadas as
caracteristicas das atividades e expostos os fatos observados, os dados coletados, os
procedimentos utilizados, as andlises elaboradas e os resultados obtidos, tudo isso
consoante a natureza dos trabalhos. Recomenda-se um texto claro, preciso e objetivo,
devendo apresentar introducdo, metodologia e discussdo, procedimentos experimentais
e resultados, conclusdes e sugestdes.

Nas conclusdes e sugestdes, devem ser enumeradas as principais observagdes
efetuadas pelo aluno quanto aos aspectos técnicos do processo por ele vivenciado
durante as atividades, bem como sugestdes de melhoria e/ou otimizac¢do dos trabalhos,
em termos de sequéncia das atividades, qualidade do produto, metodologia aplicada etc.

6 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

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

7 - ANEXOS

Nos anexos devem ser reunidos os dados adicionais que venham complementar
ou enriquecer o conteido do relatério e que ndo constituem matéria propriamente dita
do mesmo, como tabelas, gréificos, desenhos, figuras, memorias de célculo etc.
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ANEXO II
Relatorio de Avaliaciao de Estagio - RAE
Lei Federal n.’ 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Estagiario:

Nuimero de Matricula:

Curso: Administracio Publica

Nome da Concedente:

Site da concedente (homepage):

Agente responsavel:

Funcao:

Telefone:

e-mail:

Periodo de realizacao do Estagio: / / a / /
Carga horaria total: horas

Setor onde foi desenvolvido o estagio:

Resumo das atividades desenvolvidas pelo estagiario:
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO

(a ser preenchido pelo érgao concedente)

1. Conhecimentos tedricos

() Muito bons

( )Bons

() Regulares

() Deficientes

2. Conhecimentos praticos

() Muito bons

( )Bons

() Regulares

() Deficientes

3. Capacidade de aprendizagem

() Muito boa

( )Boa

() Regular

() Deficiente

4. Assiduidade (frequéncia e execuc¢io de
tarefas)

() Muito boa

( )Boa

() Regular

() Deficiente

5. Iniciativa (capacidade de resolver
problemas, participacao, apresentacao de
idéias)

() Prevé, soluciona problemas e promove
melhorias

() Muita iniciativa

(
(
(

) Alguma iniciativa
) Apresenta dificuldades normais
) Necessita de orientacdo constante

6. Apresentacio de trabalhos (cuidado e
organizacio na execucao das tarefas ou
trabalhos com instrumentos e equipamentos)

() Muito organizado e cuidadoso
) Organizado e cuidadoso

) Erros ocasionais

) Deixa a desejar

A~~~

. Responsabilidade (disposi¢ao para aceita-la)

7

() Muito responsavel
() Responsével

() Deixa a desejar
() Irresponsavel

8. Relacionamento e sociabilidade (habitos e
atitudes condizentes com o espirito de
harmonia para o bom rendimento do trabalho
em equipe)

() Extremamente habil e conciliador
() Conciliador

() Relativamente dificil de lidar
() Fonte de incidentes

9. Interesse e dedicacao (preocupacio em
contribuir para os objetivos do estagio)

() Extremamente dedicado e organizado
() Interessado e dedicado

() Necessita constante acompanhamento
() Deixa a desejar

10. Seguranca (preocupaciao com as normas e
sua integracao no trabalho)

() Extremamente precavido

() Tem espirito de seguranca
() Toma algumas precaucdes
() Trabalha com muito risco

de de

Assinatura do agente responsdvel
Nome Completo:
(carimbo)
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ANEXO III

PROTOCOLO PARA REALIZA(;{&O DE TERMO DE COMPROMISSO E
INICIO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

1° PASSO: ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Para a realizacdo do estdgio obrigatério, ¢ fundamental que o aluno ja tenha
cursado o pré-requisito disposto na grade curricular (estar matriculado no 5° periodo),
bem como atentar para a formalizacdo do termo de compromisso.

O termo de compromisso € um documento obrigatério, que devera ser assinado
pelo estudante, pela UFOP e pela entidade que oferecerd o estégio.

Como forma de padronizar o procedimento, encontra-se disponibilizado no site
da UFOP http://www.prograd.ufop.br, link coordenadoria de estdagio/legislacdo, o
acesso a minuta padrio de termo de compromisso.

Os alunos que exercam suas atividades como servidores publicos efetivos
poderio realizar estdgio no mesmo 6rgdo, devendo, contudo, realizar as acdes de estigio
em setor diferente de onde esteja lotado.

Sdo entidades passiveis de realiza¢do do estdgio curricular obrigatério do Curso
de Administracio Publica:

1. Administracao Direta: Unido Federal, Estado-Membro e Municipios;

2. Administracao Indireta: Autarquias, Fundacdes Publicas, Empresas Publicas,
Sociedade de Economia Mista e Agéncias Reguladoras;

3. Terceiro Setor: ONGs, OSCIPs e Fundagdes privadas;
4. Iniciativa privada: concessiondrios e permissiondrios de servigos publicos;
5. Paraestatais: SESC, SESI, SENAC, SENAI e SEBRAE;

Para o caso de outras empresas privadas diferentes daquelas previstas no item 4, o
estdgio somente poderd ser realizado mediante autorizagdo do professor orientador.

2° PASSO: ENCAMINHAMENTO DO TERMO DE COMPROMISSO PARA A
UFOP

Uma vez realizado o contato e a entidade concedente manifestar-se
favoravelmente ao oferecimento do estdgio, o aluno encaminhard a coordenadoria de
estdgio da Pré-Reitora de Graduacdo o termo de compromisso devidamente preenchido
e assinado, em 03 (trés) vias, para ulteriores providéncias de assinatura por parte da
UFOP.
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A referida correspondéncia devera ser encaminhada para:

Universidade Federal de Ouro Preto

Coordenadoria de Estdgio da Pré-Reitoria de Graduagdo
Centro de Convergéncia da UFOP

Morro do Cruzeiro

Ouro Preto - MG

CEP 35400-000

A Coordenadoria de Estdgio da Pré-Reitoria de Graduacdo da UFOP, apds
colher assinatura da autoridade responsdvel, enviard uma via para o aluno e uma via
para a entidade concedente.

3° PASSO: INICIO DO ESTAGIO

Somente ap6s a formalizacao do termo de compromisso ¢ que o aluno estara
apto a iniciar seu estdgio e as respectivas horas passardo a ser computadas como horas
de estagio obrigatdrio.

O cumprimento da carga hordria poderd ser feito em um ou mais estdgios, desde
que respeitada a carga hordria minima de 90 horas. Estdgios com carga hordria inferior
nao poderdo ser somados para fins de computo da carga horaria minima de 90 horas.

O aluno somente computard horas de estdgio curricular obrigatério apds a
assinatura do termo de compromisso pela UFOP.

4° PASSO: ENVIO DE RELATORIO TECNICO

A cada periodo de 06 (seis) meses ou, antes deste prazo, no caso de
encerramento de cada um dos estdgios, o aluno deverd encaminhar ao professor
orientador relatério técnico de estdgio, nos moldes constantes do anexo I, para fins de
controle e registro académico, conforme definido na legislacio vigente.

5° PASSO: ENVIO DO RELATORIO DE AVALIACAO DE ESTAGIO - RAE

A cada 06 (seis) meses ou antes deste prazo, no caso de encerramento do
estdgio, o aluno deverd encaminhar ao professor orientador o Relatério de Avaliacdo de
Estigio — RAE, devidamente preenchido e assinado pelo supervisor de estdgio
obrigatério representante do 6érgdo concedente, que, apés a andlise do orientador, serd
utilizado para o cOmputo das horas de estigio obrigatério. O formuldrio padrao do RAE
poder4 ser obtido no site www.cead.ufop.br.
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6° PASSO: VALIDACAO DAS HORAS DE ESTAGIO

A validacdo das horas de estdgio curricular obrigatdrio serd feita pelo professor
orientador com base nas informagdes constantes do termo de compromisso, plano de
trabalho, relatério técnico de estdgio, relatério de avaliacdo de estdgio, visitas técnicas e
comunicacdes eletronicas, em conjunto com o coordenador geral de estdgio do curso de
Administragdo Publica.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Para cada polo serd indicado um professor responsdvel, ao qual competird
receber e analisar os relatérios de estdgio, bem como acompanhar as acdes
desenvolvidas pelos alunos e dirimir possiveis questionamentos apresentados.

A realizacdo de estigio sem o atendimento do presente protocolo ndo serd
considerada para fins da carga horaria obrigatéria.

A auséncia do RAE e/ou do relatério técnico impedird o codmputo das horas de
estagio realizadas.

Para cada médulo do estidgio deverd ser realizado um novo Termo de
Compromisso.

As declaragdes de matricula no curso de Administragdo Publica e demais
declaracdes relativas ao aluno deverdo ser solicitadas pelo e-mail
secretaria.ensino @cead.ufop.br.

Os telefones de contados estdo disponiveis no site da UFOP - www.ufop.br.
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