MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO DO CURSO DE
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, DO INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E
SOCIAIS, DO CAMPUS UNIVERSITARIO DE RONDONOPOLIS, DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

CAPITULO I
DA REGULAMENTACAO

Art. 1° - O Regulamento de Estagio Supervisionado Obrigatério do Curso de
Administracdo é normatizado pela Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o
Estégio de estudantes; altera a redacdo do Art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, que revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de
1994, o paragrafo Unico do Art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, o Art. 6° da
Medida Proviséria n° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001 e pela Resolugdo CONSEPE N.° 117,
de 11 de agosto de 2009 que dispde sobre o Regulamento Geral de Estagio da Universidade
Federal de Mato Grosso.

CAPITULO II
DA DEFINICAO, PRINCIPIOS, OBJETIVOS E FINALIDADES
SECAO |
Da Definicéo

Art. 2° - O Estagio Supervisionado Obrigatério reside em inserir o discente no
ambiente préatico de trabalho, de modo que seja oportunizado aprendizado vivencial da atividade
profissional. Para tanto, é fundamental o alinhamento da préatica profissional com a teoria das
disciplinas.

Art. 3° - O Estdgio Supervisionado Obrigatério € um componente curricular,
integrante do Projeto Pedagdgico do Curso de Graduacdo em Administracdo, de natureza
articuladora entre ensino, pesquisa e extensdo, objetivando capacitar o graduando a acdo-
reflexdo-acdo em ambiente de trabalho.

Art. 4° O Estagio Supervisionado Obrigatorio ndo acarreta vinculo
empregaticio de qualquer natureza, desde que observados os seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do académico no curso de Administracdo da
UFMT;

Il — celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio entre o académico, a
concedente e a UFMT,;

Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no Estagio e aquelas
previstas no Termo de Compromisso.

Paragrafo unico - O descumprimento de qualquer dos incisos deste Artigo ou
de qualquer obrigacdo contida no Termo de Compromisso, caracteriza vinculo empregaticio
entre 0 académico e a concedente, para todos os fins da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria.
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Art. 5° - E vedada, no exercicio do Estagio, a realizacdo de qualquer atividade
em &rea ndo compativel com o curso de Administrag&o.

Pardgrafo Unico - O Estagio Supervisionado Obrigatorio devera ter o
acompanhamento efetivo do supervisor de Estagio da Instituicdo concedente e do supervisor de
Estagio professor respondvel UFMT.

SECAO II
Dos Principios

Art. 6° - O Estagio Supervisionado Obrigatério vivenciard trés momentos:
conhecer, refletir e propor

| - No primeiro momento, o do conhecer, a ser realizado no Estagio I, o
discente ingressara na empresa parceira escolhida, privada ou publica. Nessa etapa, o discente
fard um levantamento de informacdes, nas areas de gestdo, em que terd contato no estagio;

Il — No segundo momento, o de refletir, a ser realizado também no Estégio |, 0
discente deverd elaborar questdes vinculadas ao problema que pretende investigar na
organizacdo. Nessa fase, 0 aluno comecgara a alinhar a vivéncia pratica com a conceitos para, em
seguida, relacionar com teorias que foram aplicadas em disciplinas do curso;

Il — No terceiro momento, o0 de propor, que ocorrera no Estagio I, o discente,
apos ter adquirido vivéncia pratica no ambiente organizacional, e identificada a teoria que
fundamente seu estudo, devera elaborar um relatério com solucdes ao problema identificado nos
momentos anteriores;

SECAO Il
Dos objetivos e finalidades

Art. 7°- O Estagio Supervisionado Obrigatorio tera como objetivo geral
oportunizar ao aluno a realizacdo de atividades praticas em situacbes de trabalho, enquanto
componente da formacdo profissional que envolve o desenvolvimento tanto da competéncia
técnico-cientifica quanto do compromisso politico-social.

Art. 8 - O Estagio Supervisionado Obrigatorio tem como objetivos
especicios:

| - Oportunizar ao aluno a vivéncia de situagdes de vida e de trabalho que Ihe
viabilizem a integracdo dos conhecimentos teorico-praticos e a experiéncia pessoal, por meio de
continuo processo de acéo-reflexdo-agéo;

Il - Viabilizar ao aluno auto-afirmacdo pela possibilidade de se identificar
profissionalmente e de pré-validar a sua capacitacao profissional;

Il - Proporcionar ao aluno oportunidade de rever posicfes teoricas quanto a
pratica profissional em suas relacbes com a sociedade; a Universidade, possibilidade de reviséo e
renovacdo dos respectivos curriculos de curso e; as Empresas, com eventuais contribui¢fes para
a melhoria de sua organizacéo e funcionamento;
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IV - Contribuir com o campo de estagio na busca de alternativas de solugdo aos
problemas que se configuram na prética; e

V - Viabilizar a articulacdo entre a Universidade e as Instituicbes Pablicas ou
Privadas para a melhoria da formacéo critica e cidada dos alunos.

CAPITULO 11l
DA CARGA HORARIA, DURACAO E REALIZACAO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Art. 9°- O Estagio Supervisionado Obrigatério tem carga horaria minima de
300 horas a serem executadas durante os semestres, com as disciplinas Estagio | e Estagio Il.

Art. 10°- A duracdo minima do Estagio Supervisionado Obrigatorio, na mesma
unidade concedente, é de um semestre, e a maxima é de dois anos.

CAPITULO IV
Dos Campos dos Estagios Supervisionados Obrigatdrios

Art. 11° InstituicGes publicas ou privadas, na Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional que, atendendo as disposi¢cdes deste Regulamento, apresentarem
condiges para:

| - planejamento e desenvolvimento conjunto das atividades de estagio;

Il - aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos da respectiva area

profissional;

Il - vivéncia de situacOes de vida e de trabalho proprias da profissao.

Art. 12°- A anuéncia da Supervisdo de Estagio aos contratos firmados pelo
estudante-estagiario e a instituicdo, campo de Estagio, s6 se dara se cumpridos 0s seguintes
requisitos:

| - condi¢cbes minimas necessarias ao desenvolvimento das propostas de
Estagio, entendendo-se como condi¢do minima as disposicdes da Lei 11.788/2008;

Il - formalizagdo do Termo de Compromisso de Estagio entre a instituicdo
ofertante e UFMT, conforme Art. 10° da Resolugdo CONSEPE n° 117/2009;

IV - formalizagé&o por meio de protocolo do Termo de Compromisso de Estagio
devidamente assinado pelas partes interessadas, a saber, a Instituicdo Concedente ou Agente de
Integracdo, o Estudante-estagiario, o Supervisor da Instituicdo concedente, o Supervidor
orientador da UFMT/Curso de Administracéo, e a Coordenacdo do Curso.
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CAPITULO V
Da Estrutura de Suporte

Art. 13° - Caberd ao Curso de Administracdo e a Coordenagdo de Estagios,
prover meios necessarios a obtencdo e ao desenvolvimento do Estagio Curricular. Para isso, 0s
alunos estardo suportados por meio da seguinte estrutura:

a) Coordenador(a) do Curso de Administragéo

b) Supervisor Estagio: Professores responsaveis pelas disciplinas de Estagios |
ell

c) Supervisor da Instituicdo Concedente: funcionario responsavel pela empresa,
cuja atribuicdo seré assinar semestralmente o relatorio de estagio de cada estagio supervisionado

d) Orientadores dos Estagios: Professores efetivos do curso de Administracao
ou professores contratados com titulacdo minima de especialistas, de acordo com a éarea de
concentragéo do curso.

§ 1° O professor da disciplina de Estagio | indicara os grupos de pesquisa e
acompanharé os alunos matriculados no quinto semestre na escolha de um grupo de pesquisa
para ingressar aos trabalhos, sanar davidas e obter diretrizes de trabalho;

§ 2° - A escolha do propenso orientador se dard no sexto semestre
condicionada a matricula do aluno na disciplina de Estagio Supervisionado Il.

a) A ordem de preferéncia das escolhas de orientadores sera priorizada para 0s
alunos com maior quantitativo de disciplinas aprovadas, até o quinto semestre.

c) A escolha das orientacdes de estagios ndo podera ultrapassar o quantitativo 5
(cinco) orientandos por professor, como deliberado na Resolugdo CONSEPE 158 de 29 de
novembro de 2010, desde que ndo haja docente para livre escolha do mesmo. Quando os limites
de orientacGes dos docentes forem preenchidos, caberd ao coordenador de curso distribuir via
colegiado de curso.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO COLEGIADO DO CURSO, PROFESSOR ORIENTADOR DA
UFMT/CURSO DE ADMINISTRACAO, SUPERVISOR DA INSTITUICAO
CONCEDENTE E DO ESTUDANTE-ESTAGIARIO

Art. 14°- Compete ao Colegiado do Curso:
a) buscar solugdes cabiveis sempre que tomar conhecimento de qualquer

irregularidade quanto ao Estagio Supervisionado Obrigatorio, da parte do estudante-estagiario,
Supervisor, Supervidor Orientador da UFMT/Curso de Administracéo;
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Art. 15°- Compete ao Supervisor Orientador de Estagio Supervisionado
Obrigatdrio/Coordenador do Curso de Administracéo:

a) conhecer a Lei n® 11.788/2008, a Resolugdo CONSEPE n° 117/2009 e o
presente Regulamento;

b) informar ao estudante-estagiario sobre os objetivos, assim como as normas e
exigéncias administrativas relativas ao Estagio Supervisionado Obrigatorio;

c) analisar e discutir o Plano de Atividades apresentado pelo estudante-
estagiario;

d) orientar o planejamento das atividades a serem realizadas pelo estudante-
estagiario;

e) estabelecer o didlogo com o Supervisor da Instituicdo concedente em que
atua o estudante-estagiario sob sua orientacao;

f) avaliar continuamente as atividades desenvolvidas pelo estudante-estagiario
segundo a concepcao, os principios, objetivos e finalidades estabelecidos nesta regulamentacéo;

g) dar providéncias imediatas quando tomar ciéncia de qualquer irregularidade
da parte do estudante-estagiario e/ou da Instituicdo concedente quanto ao Estagio Supervisionado
Obrigatorio;

h) comunicar ao Colegiado do Curso, apds tomar as devidas providéncias,
quando houver qualquer irregularidade da parte do estudante-estagiario e/ou da Instituicdo
concedente quanto ao Estagio Supervisionado Obrigatdrio.

Art. 16°- Compete ao estudante-estagiario:

a) estar regularmente matriculado no curso de Administragcdo — ICHS/CUR,;

b) conhecer a Lei n° 11.788/2008, a Resolu¢do CONSEPE n° 117/2009 e o
presente Regulamento;

c) preencher o Termo de Compromisso de Estagio/Contrato de Estagio;

d) buscar um Professor Orientador da UFMT/Curso de Administracao,
consulta-lo sobre sua disponibilidade para orienta-lo no Estégio II;

e) cumprir todas as atividades e a carga horaria prevista no Plano de
Atividades;

f) manter didlogo com o Supervisor Orientador da UFMT/Curso de
Administracéo;

h) dar providéncias imediatas e comunicar ao Supervisor Orientador da
UFMT/Curso de Administracdo quando tomar ciéncia de qualquer irregularidade da parte do
supervisor e/ou da Instituicdo concedente;

i) solicitar a Instituicdo concedente, a Ficha de Registro de Frequéncia Mensal
do Estagio Supervisionado Obrigatorio (modelo padrdo) devidamente preenchida e assinada, de
todos 0s meses estagiados no periodo;

J) apresentar ao Supervisor Orientador, o Diario de Campo (modelo padréo) ao
final de cada semestre de Estagio, acompanhado da Ficha de Registro de Frequéncia Mensal
fornecida pela Instituicdo concedente referente a todos os meses estagiados no periodo.
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Art. 17°— Compete a Instituicdo Concedente:

a) celebrar termo de compromisso com o aluno-estagiario, ou com seu
representante ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢es de adequagdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a
etapa e modalidade da formac&o escolar do estudante e ao horario e calendéario escolar;

b) avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequagdo a
formacéo cultural e profissional do aluno-estagiario;

c) indicar profissional orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario;

d) exigir do aluno-estagiario a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior
a 6 (seis) meses, de relatério das atividades;

e) zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o
estagiario para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

f) elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios
de seus alunos-estagiarios;

g) solicitar ao aluno-estagiario, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacéo de avaliagdes académicas.

Art. 18°- A entrega dos Diarios de Campo, conforme Plano de Estagio
estabelecido, do Relatérios Parcial e do Relatdrio Final fora dos prazos pré-estabelecidos, esta
sujeita a seguinte regra:

| - O aluno que ndo cumprir 0 prazo de entrega de qualquer um dos produtos
exigidos para 0 Estagio Supervisionado Obrigatorio, por qualquer motivo, de
acordo com a data limite para a entrega do(s) documento(s) devera apresentar,
por escrito, justificativa do atraso em até 3 dias Uteis apds essa data;

Paragrafo Unico: Apo6s esses 3 (trés) dias, os Trabalhos que ainda se
configurarem em atraso sofrerdo reducéo na média final do aluno.
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CAPITULO VII
DA ORGANIZACAO E CARGA HORARIA

Art. 19°- As disciplinas de estagios supervisionados objetivam inserir o
discente no ambiente préatico de trabalho, de modo que seja oportunizado o aprendizado vivencial
da atividade profissional. Para tanto, é fundamental o alinhamento da pratica profissional
consoante com suas etapas vivénciais: conhecer, refletir e propor.

§ 1° O Estagio Supervisionado Obrigatério do curso de Administracdo
concentra-se em uma carga horaria de 300 horas, sendo 150 horas em cada etapa do estagio
ofertado em duas disciplinas, sendo:

a) Estagio Supervisionado | — Total de 150 horas - 5° semestre — Conhecer e
Refletir;

b) Estagio Supervionado Il — Total de 150 horas - 6° semestre — Propor.

Art. 20°- A primeira etapa consiste em “Conhecer e Refletir” por meio da
disciplina denominada de Estagio Supervisionado | ou Seminéario de Prética Integradora, onde o
discente ingressara na empresa parceira escolhida, privada ou publica. Com isto, o discente fara
um levantamento de dados nas areas de gestdo em que tera contato no estagio, em todos 0s
setores coletando informacgdes que compordo seu diario de campo.

§ 1° - Nesta Etapa, com base nos problemas levantados a partir do Diario de
Campo (Formulario 1). investigado na empresa, deve-se alinhar e justificar as vivéncias praticas
e conceitos teoricos e em seguida, relacionar com teorias que foram aplicadas em disciplinas do
curso. Este momento propiciara ao aluno a captacao das informacdes do estagio, a partir de seus
relatos de experiéncias vivenciadas in loco, no ambiente préatico.

8 2° - O “Diario de Campo” deve ser postado, quinzenalmente, no Ambiente
Virtual de Aprendizagem- AVA.

8§ 3° - De posse dos Diarios de Campo, o aluno fara no final de cada semestre
um relatorio semestral, com no maximo quatro paginas para ser entregue ao professor de estagio
(Formulério 2), e prepara um Banner com o resumo de suas observacgdes para exposic¢ao publica,
direcionada a sugestdes de melhoria e conducao dos trabalho.

Art. 21°- No segundo momento, “Etapa Propor”, relaciona-se com a disciplina
Estagio Supervisisonado Il ou Seminario de Préatica Integradora Il, que ocorrerd no Estagio 2, o
discente, apos ter adquirido vivéncia pratica no ambiente organizacional, e identificado a teoria
qgue fundamente seu estudo, devera elaborar um Relatorio Final, conforme normas da ABNT
(Formuléario 2), munido com solugdes para o problema identificado nos momentos anteriores.
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8 1° O Relatorio Final devera ser entregue em formato de relatério técnico
descritivo e conclusivo e, posteriormente entregue ao professor de Estagio Il com proposta
fundamentada em solucdes.

§ 2° Caso o orientador, opte, podera propor uma banca de qualificacdo
composta de professores com experiéncia na area de concentracdo e de acordo com a area
escolhida na empresa. Sendo necessario um oficio ao supervisor do estagio para apresentacdo do
formato da banca e, além disso, se optar pela participacdo de pessoas externas (gestores de
empresa, com no minimo de quatro anos de experiéncia) para participacdo na banca, deve
informar no respectivo documento.

CAPITULO VIII
DA AVALIACAO

Art. 22°- Os prazos para a realizacdo dos Relatorios de Estagios sdo definidos e
divulgados pela Coordenacdo de Estagio (professores das Disciplinas de Estagios I e 1) em
cronograma no inicio do semestre letivo e composto pelos documentos a seguir:

a) Plano de Estégio e Diarios de Campo (Formulario 1);

b) Relatério Parcial de acordo com as normas da ABNT - Estagio I;

(Formulério 2);

c) Relatério Final de acordo com as normas da ABNT — Estagio Il

(Formulério 2);

d) A Avaliacdo é INDIVIDUAL ou em GRUPO na mesma empresa, com
até 4 (quatro) alunos, desde que haja a jungcdo de 4 (quatro) areas

interdisciplinares da ciéncia da Administrag&o.

8 1° - Plano de Estagio é o documento formal que o aluno, de comum acordo
com o Orientador, apresentara a Coordenacdo de Estagios, contendo: os objetivos acerca da
pretensdo do estadgio, nome da empresa onde se realizard e posteriormente assinado pelo
Orientador com o cronograma de encontros para orientacéo.

8§ 2° - Relatorio Parcial é o documento com base nas informacGes extraidas da
empresa a partir dos diarios de campo.

83° — O Relatorio Final representa a finalizagdo do Estagio Supervisionado
Obrigtorio.
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84° - Apds o Relatério Final, de acordo com a decisdo do orientador
(professor), o trabalho podera ser apresentado por meio de exposicao de banners.

Paragrafo Unico: para os Relatorios Parcial e Final serdo atribuidas notas
variando de (0,0) zero ponto a 10,0 (dez) pontos. Na apresentacdo do Relatério Final da
disciplina de Estagio Il o aluno discorre sobre:

a) Assunto escolhido, pesquisa realizada e resultados alcancados;

b) Dificuldades encontradas no desenvolvimento do trabalho;

c) Capacidade de identificar, projetar e sugerir alteracbes para resolucdo de
problemas organizacionais em consonancia com o aprendizado adquirido

no Curso e as teorias especificas para o desenvolvimento do trabalho;

d) Exploracdo e propriedade na utilizacdo do material bibliogréfico usado no

desenvolvimento do trabalho;
e) Capacidade de anélise critica e sugestdes;
f) Capacidade de interpretacéo e redacéo;
g) Coeréncia e clareza na apresentacgdo das ideias;
h) Cumprimento das tarefas programadas;

i) Criatividade na exposicao do trabalho.

CAPITULO IX
DA FORMALIZACAO DO CONTRATO DE ESTAGIO E CONTROLE DA
DOCUMENTACAO

Art. 23°— A formalizacdo do Estagio Supervisionado Obrigatério se da por
meio da apresentagdo das seguintes documentagdes:

a) Termo de Convénio de Estagio entre a UFMT e a empresa concedente
(Anexo Il); e

b) Termo de Compromisso de Estagio redigido em trés vias (Anexo IlI).
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Art. 24°~ A gestdo e o controle das documentacdes que estabelecem os
convénios e os termos de compromisso para cada aluno ficardo sob a responsabilidade da
Coordenacdo do Curso de Administracéo, cuja ciencia e providéncias se dardo da seguinte forma:

a) Cabe ao Professor responsdvel pelo Estagio | informar aos alunos

matriculados sobre a obrigatoriedade da apresentacdo das documentacdes;

b) Cabe a Coordenacdo do Curso de Administragdo fornecer ao aluno carta de

apresentacao para a empresa concedente (ANEXO 1);

c) Cabe ao aluno providenciar as devidas assinaturas nas documentacées
(UFMT, Aluno e Empresa Concedente) e leva-las a Coordenacdo do Curso de

Administracéo.

Paragrafo Unico — A inobservancia das documentag@es que pactuam o Estagio
Supervisionado Obrigatorio, aferidas pela Coordenacdo do Curso de Administracdo, impede que
o aluno tenha reconhecida as atividades de Estagio previstas pelo Regulamento do Curso de
Administracdo em consonancia com a Lei n® 11.788/2008 e Resolu¢cdo CONSEPE n° 117/20009.

CAPITULO X
DA DISPENSA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 25° - A dispensa das disciplinas de Estagio Supervisionado | e Il sera
concedida ao aluno como APROVEITAMENTO quando este enquadrar-se em um dos seguintes
casos:

I. Ser Sdécio proprietario, que ocupe cargo de direcdo, devidamente

comprovado, por no minimo um ano;

Il.  Participacdo de projeto de incubacdo, sob a supervisdo de professor

orientador, pelo periodo minimo de um ano;

Il.  Participacdo em Empresa Junior, sob a supervisdo de professor orientador,

pelo periodo minimo de um ano;
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Participacdo em Escritorio de Inovagdo Tecnoldgica, sob a supervisdo de

professor orientador, pelo periodo minimo de um ano;

Participacdo em Escola de Negdcios, sob a supervisdo de professor

orientador, pelo periodo minimo de um ano;

Possuir experiéncia em atividades de gestdo, devidamente comprovadas,

pelo periodo minimo de um ano;

Possuir  experiéncia em  praticas administrativas, devidamente

comprovadas, pelo periodo minimo de dois anos;

Alunos oriundos de Transferéncia Externa que ja possuem o Estagio

Supervisionado em sua Grade Curricular

Art. 26°- A documentagédo para solicitagdo de DISPENSA prevista no Art. 25°
dar-se-a da seguinte forma:

Para 0s casos que encaixarem no item I do Art. 25°

a) Contrato Social registrado na Junta Comercial que conste 0 nome e cota

de participacao; e

b) Ata de pelo menos trés reunides onde foram deliberadas acdes/decisdes

sob a tutela do aluno sécio proprietario.
Para 0s casos que se encaixarem nos itens I, 11, IV e V do Art. 25°

a) Projeto de Pesquisa/Extensdo devidamente aprovado pelas instancias
colegiadas e registrado no 6rgdo competente junto a UFMT ou IES

parceira;
b) Relatério final das atividades realizadas para projetos finalizados;

¢) Relatorio Parcial para projetos em vigéncia;
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d) Plano de Negdcio desenvolvido para Trabalho de Curso vinculado a

Escola de Negdcio;

e) Declaragdo do professor orientador sobre participacdo e contribuicdo ao

projeto.
Para 0s casos que encaixarem-se no item VI e VII do Art. 25°

a) Copia da Carteira de Trabalho onde conste os dados pessoais do aluno,
junto com as cépias das paginas que conste o registro de uma ou mais

experiéncias; e

b) Relatdrio das atividades desempenhadas para cada uma das experiéncias

mencionadas.
Para alunos oriundos de Transferéncia Externa previsto no VIII do Art. 25°

a) Histdrico Escolar que comprove aproveitamento, mencionando a carga

horaria dedicada ao Estagio Supervisionado; e

b) Relatérios das Atividades Desenvolvidas no Estagio Supervisionada na

IES de origem.

Art. 27°- Para todos o0s casos previstos no Art. 25° a solicitagdo da dispensa
sera realizada via processo SEI, sob a responsabilidade do aluno.

8 1° - Apos a solicitacdo do processo via SEI, o aluno devera comparecer com
os documentos originais na coordenacdo do curso, apresenta-los a secretaria do curso para
autenticacgéo eletrénica, nos periodos que a coordenacéo estd em funcionamento.
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CAPITULO XI
DO PERIODO PARA SOLICITACAO E PEDIDO DE DISPENSA DOS ESTAGIO

Art. 28° A solicitacdo de DISPENSA podera ser realizada a qualquer
momento durante seu vinculo com o Curso de Administracdo da UFMT Campus Rondondpolis;

Art. 29°- A validagdo da solicitacdo de DISPENSA sera deliberada em reunido
de Colegiado do Curso de Administracdo, mediante documentacdo protocolada, cuja decisdo
final n&o caberéa recurso.

CAPITULO XII
DAS EXCEGOES

Art. 30°- Qualquer situacdo ndo prevista neste regulamento, serd submetida ao
Colegiado de Curso Administracdo para deliberacdo e normatizagcdo quando necessario.

Paragrafo Unico - Para fins de efeitos legais, este Regulamento entrara em
vigor no primeiro semestre letivo apds deliberacdo e aprovacdo no Colegiado do Curso de
Administracéo.
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(ANEXO I)
CARTA DE APRESENTA(;AO
Rondondpolis — MT, de de20 .

A
<nome da empresa>

Rondonopolis/MT

A/C: <nome do responsavel pela empresa>

Prezado(a) Senhor(a),

O Curso de Administracdo/ICHS/CUR/UFMT em Rondonopolis, tem como funcédo
formar cidaddos competentes em suas areas de atuacdo, mais especificamente em Administracéo,
com consciéncia critica e reflexiva, contribuindo para o desenvolvimento humano e o bem estar
social.

Para cumprir as exigéncias legais e pedagdgicas, com fundamento na Lei 11.788, de 25 de
setembro de 2008, com vistas a conclusdo do curso de Administracdo, vimos por meio desta
solicitar da <nome da empresa>, através de Vossa Senhoria, acolhida, apoio e assisténcia ao
estagiario(a) <nome do(a) aluno(a)>, devidamente matriculada no curso de
ADMINISTRACAO/ICHS/CUR/UFMT sob n° <n°® do RGA>, no <n°> semestre, a fim de que
possa realizar ndo s6 o disposto legal, mas, sobretudo, um real aprofundamento de seu estagio

curricular neste Estabelecimento.
Agradecemos sua disponibilidade e empenho,

Atenciosamente,

Coordenador(a) do Curso de Administragao
ICHS/CUR/UFMT



4

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

(ANEXO I1)

TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR
OBRIGATORIO

Convénio que entre si celebram a <nome da
empresa> e a UNIVERSIDADE FEDERAL DE
MATO GROSSO-UFMT, Campus Universitario
de Rondondpolis - CUR/ICHS, para oferecimento
de estagios de estudantes, com fundamento na Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008.

A <nome da EMPRESA, CNPJ>, representada por <cargo e nome do representante da
EMPRESA>, doravante designada CONCEDENTE; e a UNIVERSIDADE FEDERAL DE
MATO GROSSO — UFMT, Campus Universitario de Rondondpolis — CUR/ICHS, estabelecida
na Avenida dos Estudantes, 5055 - Cidade Universitaria, Rondonépolis - MT, 78735-901, na
cidade de Rondondpolis, Estado de Mato Grosso, CNPJ/MF n° 33004540/0001-00, neste ato
representada pelo(a) , Coordenador(a) do Curso de
Administracio — CUR/ICHS/UFMT, adiante designada INSTITUICAO DE ENSINO, resolvem

firmar o presente Convénio, nos termos da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, mediante as

seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Objeto

A CONCEDENTE podera conceder estdgio a alunos regularmente matriculados na
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO - UFMT, Campus Universitario de
Rondonopolis- CUR/ICHS, e que venham frequentando, efetivamente, o Curso de

Administracao.

CLAUSULA SEGUNDA - Metas a serem atingidas

O estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem, especialmente nas
areas de formacéo inicial do administrador, visando articulagéo entre teoria e pratica no sentido

de proporcionar aperfeicoamento cultural e cientifico e conhecimento critico da realidade.

CLAUSULA TERCEIRA - Obrigacdes da INSTITUICAO DE ENSINO

Compete a UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO - UFMT, Campus Universitario
de Rondondpolis — CUR/ICHS:
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3.1 - estabelecer normas e procedimentos para cumprimento do estagio;
3.2 - supervisionar o estagio de alunos;
3.3 - estabelecer critérios para o credenciamento de seus supervisores;

3.4 - analisar e discutir o plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de estagio,

visando a realizacdo de aprendizado na perspectiva da teoria e da prética;

3.5 - encaminhar o estagiario, mediante carta de apresentacdo, sem a qual este ndo podera iniciar

0 estagio.

CLAUSULA QUARTA - Obrigactes da CONCEDENTE

Compete a CONCEDENTE:
4.1 - proporcionar ao estagiario, condi¢cdes adequadas a execucdo de estagio;

4.2 - garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se refere ao
horario de supervisdo realizada pela UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO -
UFMT, Campus Universitario de Rondonépolis — CUR/ICHS;

4.3 - proporcionar ao estagiario, experiéncias validas para a complementacdo do ensino e da
aprendizagem, bem como o material para sua execuc¢do, ressalvada a autonomia cientifica do

trabalho desenvolvido;
4.4 - aceitar o credenciamento dos supervisores de acordo com a clausula 3.3;

4.5 - garantir aos supervisores credenciados pela UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO - UFMT, Campus Universitario de Rondonépolis — CUR/ICHS a realizacdo da

supervisao, se necessaria;

4.6 - garantir, mediante a participacdo dos supervisores, orientacdo quanto ao desenvolvimento

do projeto, programa e atividade;

4.7 - prestar, oficialmente, todo o tipo de informagdes sobre o desenvolvimento do estagio e da
atividade do estagidrio que venham a se fazer necessarias, ou sejam solicitadas pela
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO - UFMT, Campus Universitario de
Rondondpolis — CUR/ICHS.
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CLAUSULA QUINTA - Da relacdo juridica de estagio

A realizacdo do estagio, por parte do estudante, ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer

natureza.

5.1. Fica a critério exclusivo da CONCEDENTE o estabelecimento de qualquer forma de
contraprestagdo ao estagidrio, a ser definidla no TERMO DE COMPROMISSO, e cujo

pagamento lhe sera feito diretamente, com base no total mensal de horas de estagio.

5.2. A importancia referente a bolsa, por ndo ter natureza salarial, ndo se enquadra no regime do
FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico) e ndo sofrerd qualquer desconto, inclusive

previdenciario, excecdo feita a retencdo do imposto de renda na fonte, quando devido.

5.3. O estagiario devera estar segurado contra acidentes pessoais, cujos custos serdo suportados

pela CONCEDENTE, quando se tratar de estagio remunerado.

CLAUSULA SEXTA - Termo de Compromisso

Sera firmado, com interveniéncia obrigatéria da UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO - UFMT, Campus Universitario de Rondonopolis — CUR/ICHS, Termo de
Compromisso que, relativamente a cada estagio, particularizard a relacdo juridica especial
existente entre o estudante-estagiario e a CONCEDENTE, bem como os recursos financeiros

destinados a suportar a eventual concessao de bolsa.

6.1. Tanto o estudante estagiario como a UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO -
UFMT, Campus Universitario de Rondonopolis — CUR/ICHS, de comum acordo, poderdo

desistir da realizagédo do estagio, no curso deste, formalizando a desisténcia.

CLAUSULA SETIMA - Vigéncia

O presente convénio vigorara por <informar prazo — minimo de seis meses e maximo de cinco

anos>, a partir da data de sua assinatura.

CLAUSULA OITAVA - Denlincia

O presente convénio poderd ser denunciado a qualquer momento, por qualquer das partes,

mediante comunicagdo expressa, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

8.1. Havendo pendéncias, as partes definirdo, através de um Termo de Encerramento do

Conveénio, as responsabilidades relativas a conclusdo dos estagios em curso e demais obrigacoes.
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CLAUSULA NONA - Do Foro

Para dirimir eventuais duvidas que possam ser suscitadas na execucdo e interpretacdo do presente
Convénio, fica eleito o foro de Rondonopolis, com exclusdo de qualquer outro, mesmo

privilegiado.

E por estarem assim justas e convencionadas, as partes assinam o presente termo em 2 (duas)

vias de igual teor e para um s efeito.

Rondondpolis, de de20

CONCEDENTE (nome e cargo)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO — UFMT
Campus Universitario de Rondonopolis — CUR/ICHS

Coordenacao do Curso de Administragdo

Testemunhas: Contato do Concedente

Telefone;

Email:
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(ANEXO I11)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR
OBRIGATORIO

A UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO - UFMT, Campus Universitario de
Rondonopolis — CUR/ICHS, estabelecida na Avenida dos Estudantes, 5055 - Cidade
Universitaria, Rondonopolis - MT, 78735-901, na Cidade de Rondondpolis, Estado de Mato
Grosso, CNPJ/MF n° 33004540/0001-00, neste ato representada pelo(a) Prof.(a)
, Coordenador (a) do Curso de Administracdo -
CUR/ICHS/UFMT, adiante designada Instituicdo de Ensino INTERVENIENTE e o(a)
ESTAGIARIO , estudante, residente a

na cidade de
, Estado de

, portador da cédula de identidade RG. n°

, CPF n® , telefone para contato:

, aluno do Curso de Administracdo, matricula n® ,

e como CONCEDENTE a empresa com
endereco a , ha cidade de
Rondondpolis, Estado de Mato Grosso, CNPJ n° , celebram o

presente  TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURRICULAR OBRIGATORIO, que se vincula ao convénio para Realizacdo de Estagio
Supervisionado Curricular Obrigatério firmado entre a CONCEDENTE e a Instituicdo de Ensino
INTERVENIENTE, nos termos da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, conforme as

condigdes a seguir:

1. O estagio tera duracdo de ( ) meses a comecar em__ / /

terminando em I que podera ser eventualmente prorrogado ou modificado por
documento complementar, desde que qualquer das partes pecga rescisdo, por escrito, com 05
(cinco) dias de antecedéncia. O estagiario ndo terd vinculo empregaticio de qualquer natureza

com a CONCEDENTE em razdo deste TERMO DE COMPROMISSO.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

2. No periodo de estagio, o estagiario cumprird ( ) horas por semana. O

horéario de estagio serd combinado de acordo com as conveniéncias mutuas, ressalvadas as horas
de aulas, de provas e de outros trabalhos didaticos e as limitacGes dos meios de transportes.

3. A CONCEDENTE designa o Sr(a). , que ocupa o0
cargo de , para ser o SUPERVISOR INTERNO do Estagio que sera

por ele programado.
4. A INSTITUICAO DE ENSINO designa o (a) Professor(a)
, para ser 0 ORIENTADOR do Estagio que sera por ele(a)

orientado(a) e supervisionado(a).

5. O ESTAGIARIO se obriga a cumprir fielmente a programacéo do estagio, salvo
impossibilidade da qual a CONCEDENTE seré previamente informada.

6. O ESTAGIARIO poderd receber BOLSA DE COMPLEMENTACAO
EDUCACIONAL a critério da CONCEDENTE (casos em que o estagiario ndo tenha vinculo
empregaticio com a empresa), com intuito de auxilia-lo no transporte, alimenta¢do e outras
despesas decorrentes do estagio supervisionado. Essa bolsa é normalmente estabelecida com base
no salario minimo de vigéncia no Pais. O valor da bolsa de estagio varia de 1 a 6 salarios
minimos e o estagiario em geral cumpre 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no
caso de estudantes do ensino superior,(inciso Il do Art. 10 da Lei 11.788). De qualquer forma, a
bolsa de Complementacéo Educacional ndo é obrigatdria.

7. No caso do nédo recebimento da Bolsa de Complementacdo Educacional, quando,
em razdo da programacdo do estagio, o aluno tiver despesas extras, a CONCEDENTE
providenciara o seu pronto reembolso.

8. O ESTAGIARIO esta segurado contra acidentes pessoais, pela Apélice de Seguros
- APC n° 1018200518981 da Capemisa Seguradora — Proposta n°® 1179502 — COMETA MT
CORRETORA DE SEGUROS LTDA EPP, cujo prémio sera de responsabilidade da
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO.

9. O ESTAGIARIO se obriga a cumprir as normas e os regulamentos internos da
CONCEDENTE. Pela inobservancia dessas normas, 0 ESTAGIARIO respondera por perdas e
danos e a rescisdo do compromisso.

10. O ESTAGIARIO devera informar de imediato e por escrito 8 CONCEDENTE

qualquer fato que interrompa, suspenda ou cancele sua matricula na instituicdo de Ensino
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INTERVENIENTE, ficando ele responsavel por quaisquer despesas causadas pela auséncia dessa
informacao.

11. A |Instituicio de Ensino INTERVENIENTE supervisionard o estagio de
conformidade com os seus regulamentos internos, ficando o ESTAGIARIO sujeito a essa
regulamentacgdo, por meio de plano e relatério de estagio.

12. O estagio sera realizado em conformidade com o seguinte PLANO DE

ATIVIDADES:

E, por estarem de acordo com os termos do presente instrumento, as partes o assinam

em 3 (trés) vias, na presenca de duas testemunhas para todos os fins e efeitos de direito.

Rondondpolis, de de 20

ALUNO(A) ESTAGIARIO (A) CONCEDENTE

(nome, cargo e carimbo)

Prof.<fulano de tal>
Curso de Administracdo — CUR/ICHS/UFMT
Instituicdo de Ensino INTERVENIENTE

TESTEMUNHAS:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

(FORMULARIO 1)

DIARIO DE CAMPO — TRABALHO INTERDISCIPLINAR

RAZAO SOCIAL:
CNPJ:
NOME FANTASIA:
GESTORES:
NOME ALUNO(A) / GRUPO ALUNOS(AS)
RELATO - DATA / / Assinaturas

RELATO - DATA / /

Assinaturas
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RELATO - DATA / /

Assinaturas

RELATO - DATA / /

Assinaturas

RELATO - DATA / /

Assinaturas
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(FORMULARIO 1)

MODELO DE RELATORIO PARCIAL/FINAL DE ESTAGIO

Conteudos que devem ser abordados no Relatério do Estagio

Assunto escolhido, pesquisa realizada e resultados alcancados;

Dificuldades encontradas no desenvolvimento do trabalho;

Sugerir de alteracdes para resolucdo de problemas organizacionais em consonancia com aprendizado adquirido no Curso e
teorias especificas para o desenvolvimento do trabalho;

Conforme Normas ABNT (10719:2015; 6023:2002; 10520:2002)
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Rondondpolis de de 20

<aluno 01> <aluno 01> <aluno 01> <aluno 01>



