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ANEXO - REGULAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE
GRADUAGCAO EM ADMINISTRACAO — UFMS CPAQ
(Resolucgéo n. ° 56 — CGB/ADM/CPAQ/UFMS, de 12 de maio de 2021)

Conforme apresentado na Resolucdo 107, COEG de 16 de junho de 2010, a Comissao
de Estagio (COE) sera composta pelo Coordenador do Curso, como membro nato; e por, no
minimo, trés docentes pertencentes a Carreira do Magistério Superior, do quadro permanente
da UFMS, preferencialmente em regime de dedicacdo exclusiva, com mandato de dois anos,
sendo permitida uma reconducdo por igual periodo. A COE deverd ter em sua composicao
representantes discentes, ndo excedendo 1/5 (um quinto) do total de membros docentes,
indicados pelo 6rgéo representativo estudantil, com mandato de um ano, podendo haver uma
reconducdo por igual periodo. Conforme a Resolucdo 550, COGRAD, de 20 de novembro de
2018, a coordenacdo de Estagio seré de responsabilidade da COE, indicada pelo Coordenador
de Curso e constituida por meio de Resolucdo do Conselho da Unidade da Administracdo
Setorial. A COE se reunira duas vezes a cada semestre letivo para discutir e avaliar a politica
de estagio e, extraordinariamente, sempre que se fizer necessario. De acordo com a Resolucgédo
107, COEG de 16 de junho de 2010, entende-se por: - Estagio obrigatdrio: aquele definido
como tal no Projeto Pedagdgico do Curso, cujo cumprimento da carga horaria € um dos
requisitos para a integralizacdo do curso; - Estadgio ndo obrigatorio: é aquele de natureza
opcional, com a finalidade de enriquecer os conhecimentos tedricos do académico.

CAPITULO |
DA NATUREZA E DO OBJETIVO

Art. 1° O estagio na Fundacéo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul é um ato
educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo do
académico para a atividade profissional, integrando os conhecimentos técnico, pratico e
cientifico dos académicos, permitindo a execucdo dos ensinamentos tedricos e a socializacdo
dos resultados obtidos, mediante intercAmbio académico-profissional, havendo duas
modalidades: obrigatorio e ndo obrigatdrio.

Art. 2° O estéagio esta previsto no Projeto Pedagdgico do Curso na modalidade Estagio
N&o-Obrigatorio, de natureza opcional, com a finalidade de enriquecer os conhecimentos
tedricos do académico.

Art. 3° O estagio ndo-obrigatério podera ser considerado Atividade Complementar,
desde que previsto no Projeto Pedagogico do Curso.

Art. 4° Os académicos estrangeiros, regularmente matriculados na UFMS, poderdo
realizar estagio, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacéo
aplicavel.

Art. 5° A realizacdo de estagio ndo acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza,
desde que observados 0s seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do académico, em curso de graduacao;

Il - celebracdo de Termo de Compromisso entre o académico, a concedente e a UFMS;
e

I11 - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
Termo de Compromisso.
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Paragrafo unico. O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou qualquer
obrigacdo contida no Termo de Compromisso, caracteriza vinculo empregaticio entre o
académico e a concedente, para todos os fins da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria.

Art. 6° E vedada, no exercicio do estagio, a realizacdo de qualquer atividade em area
ndo compativel com o curso.

Paragrafo unico. O estagio devera ter acompanhamento efetivo do Professor Orientador
e do Supervisor de Estagio.

Art. 7° O curso deverd ter uma Comissao de Estagio (COE), que coordenard o estagio
ndo-obrigatorio.

) CAPITULO Il
DAS CONDIGOES DE DESENVOLVIMENTO DOS ESTAGIOS

Secéo |
Dos Campos de Estagio

Art. 8° Constituem campos de estagio as entidades de direito privado, os 6rgdos da
administracdo publica, as instituicGes de ensino e/ou pesquisa, as proprias unidades da UFMS
e os profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus respectivos
conselhos de fiscalizacdo profissional, desde que apresentem condicOes para:

| — planejamento e execucdo das atividades de estagio juntamente com as partes
envolvidas;

I — aprimoramento dos conhecimentos teoricos;

Il — vivéncia de situacdes no campo profissional; e

IV - avaliacéo.

Art. 9° Para atuar como campo de estagio a concedente devera atender as seguintes
condicdes:

| — existéncia e disponibilidade de infraestrutura e material;

Il — aceitacdo das condi¢des de acompanhamento e avaliacdo da UFMS;

Il —anuéncia e acatamento as normas de estagio da UFMS;

IV — existéncia dos instrumentos juridicos previstos neste Regulamento; e

V — existéncia, no quadro de pessoal, de profissional com capacidade para atuar como
Supervisor de Estagio, que serd o responsavel pelo acompanhamento das atividades do
estagiario, no local do estagio, durante o periodo integral de sua realizacao.

Art. 10. A concedente devera contratar, em favor do estagiario, seguro contra acidentes
pessoais, cuja apdlice seja compativel com os valores de mercado, devendo constar, no Termo
de Compromisso, o0 nimero da apolice.

Secéo 11
Da UFMS como Campo de Estagio

Art. 11. Para que a UFMS seja concedente de estagio ndo-obrigatdrio, é necessario
observar a regulamentacdo institucional e a legislacdo especifica sobre a aceitacdo de
estagiarios no @mbito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.



Servico Publico Federal
Ministério da Educacao

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

Art. 12. Tratando-se de estagio realizado por académicos da UFMS, a COE devera
observar 0s seguintes requisitos:

| — existéncia de profissional no quadro de pessoal, com capacidade para atuar como
Supervisor de Estagio e disponibilidade de infraestrutura e material; e

Il — formalizagdo do Termo de Compromisso e do Plano de Atividades do Estagiario.

Art. 13. O campo do Termo de Compromisso destinado a assinatura da Concedente
devera ser assinado pelo Diretor da Unidade Setorial onde se realizara o estagio.

Secao 111
Dos Instrumentos Juridicos

Art. 14. Os estagios devem ser formalizados por instrumentos juridicos celebrados entre
a UFMS, a concedente e 0 académico.

Art. 15. A relacdo entre a UFMS e as concedentes se estabelecera por Termo de
Compromisso, firmado diretamente entre as partes ou por meio de Agente de Integragdo, com
interveniéncia da direcdo da Unidade Setorial e da COE. (Redacdo dada pela Resolucdo Cograd
n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

Art. 16. O processo de formalizacdo do Termo de Compromisso sera iniciado na
Unidade Setorial do curso do académico e sera homologado pela Proaes, que analisara 0s
aspectos técnicos e legais da proponente de campo de estagio. (Redacdo dada pela Resolucao
Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

Art. 17. Anteriormente a formalizagdo do Termo de Compromisso, antes de encaminhar
estagiarios pela primeira vez a concedente, a COE verificara, seja por meio de visitas in loco,
preenchimento de formularios ou afins, se as instalagcdes oferecem condicBes de proporcionar
acOes e atividades de aprendizagem, observando o estabelecido na legislacdo relacionada a
salde e a seguranca no trabalho. (Redagéo dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro
de 2017).

81° Além da verificacdo inicial, a COE devera proceder verificacdes periodicas, com
intervalos ndo superiores a um ano. (Redacdo dada pela Resolugdo Cograd n° 64, de 17 de
fevereiro de 2017).

82° Os resultados das visitas inicial e periodicas deverdo ser repassados a Proaes por
meio de formulario especifico. (Redacdo dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro
de 2017).

83° Caso o estagio seja por intermédio de Agéncia de Integracdo, ndo ha necessidade
das verificacbes mencionadas neste artigo.

Art. 18. Os procedimentos para quando a concedente for profissional liberal deveréo
ser 0s mesmos descritos no art. 17 deste Regulamento. (Redacao dada pela Resolucdo Cograd
n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

Art. 19. A realizacdo do estagio dar-se-4 mediante Termo de Compromisso celebrado
entre o académico e a concedente, com a interveniéncia obrigatéria da UFMS, no qual serdo
definidas as condigdes para o estagio e o Plano de Atividades do Estagiario.

Art. 20. O Termo de Compromisso, indispensavel para a efetivacdo do estdgio, devera
ser instruido com:
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| — nimero da Apolice do Seguro Contra Acidentes Pessoais, contratado para o
estagiario; e

Il - Plano de Atividades do Estagiario, elaborado em conjunto pelo académico,
Supervisor de Estagio e Professor Orientador, e aprovado pela COE.

81° No Plano de Atividades do Estagiario é obrigatdéria a descricdo de todas as
atividades a serem desempenhadas pelo académico.

82° A concedente atestard, no Termo de Compromisso, que as atividades do académico
ficardo restritas ao disposto no Plano de Atividades do Estagiario.

83° Os Termos de Compromisso e 0s respectivos Termos Aditivos deverdo ser
assinados pelo Diretor da Unidade da Administracdo Setorial, pelo académico e pelo
representante legal da concedente (Redacdo dada pela Resolugdo Coeg n° 266, de 1° de agosto
de 2013).

Art. 21. O Termo de Compromisso a ser utilizado devera ser o modelo disponibilizado
pela UFMS.

Paragrafo Unico. Outro modelo somente sera aceito se estiver em consonancia com a
legislacdo vigente, fizer mencdo expressa a estdgio ndo obrigatorio e contiver todas as
informacdes necessarias, quais sejam:

| — dados de identificacdo das partes;

Il — dados de identificacéo, cargo, formacao e experiéncia profissional do Supervisor de
Estagio;

I11 — dados de identificagéo do Professor Orientador;

IV — responsabilidades de cada uma das partes;

V — especificagdo da modalidade do estagio (ndo obrigatério);

VI — Plano de Atividades do Estagiéario;

VIl — jornadas diaria e semanal das atividades do estagiario;

VIl — vigéncia do Termo;

IX — motivos da resciséo;

X — valor da bolsa ou outra forma de contraprestacdo para estagio ndo obrigatorio,
quando houver;

X1 — valor do auxilio-transporte, quando houver;

XII — concessdo de beneficios, quando houver;

X111l — dados da companhia de seguro e nimero da apélice do seguro contratado; e

XIV — foro de eleicdo.

CAPITULO Il
DA REALIZAGCAO DO ESTAGIO

Secéo |
Dos Procedimentos Iniciais

Art. 22. Para realizar estagio, o académico devera:

| — buscar informagdes de vagas, com orientacdo da COE; e

Il — preencher o Termo de Compromisso em trés vias e elaborar o Plano de Atividades
do Estagiario, assessorado pelo Professor Orientador e pelo Supervisor de Estagio.

81° O académico devera entregar o Termo de Compromisso e o Plano de Atividades do
Estagiario a COE, devidamente preenchidos e assinados.
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§ 2° O presidente da COE seré responsavel pela aprovacao dos Planos de Atividades.
(Redacéo dada pela Resolucdo Coeg n° 266, de 1° de agosto de 2013).

Secéo Il
Do Estégio

Art. 23. Os estagios devem ser cumpridos, preferencialmente, nos periodos letivos
regulares, exceto aqueles que, por suas particularidades, exijam realizacdo em periodos
diferenciados, a critério da COE.

Art. 24. A jornada de atividades de estagio ndo deverd ultrapassar seis horas diarias e
trinta horas semanais.

Art. 25. Nas datas de provas ou exames do curso, a jornada do estagio sera reduzida
pelo menos a metade, conforme estipulado no Termo de Compromisso.

Paragrafo Unico. A COE deverd informar as concedentes as datas de avaliagBes
académicas dos estagiarios.

Art. 26. O académico podera pedir prorrogacéo do estagio, por meio de Termo Aditivo
ao Termo de Compromisso, firmado antes do final da vigéncia, instruido com Plano de
Atividades do estagidrio relativo ao novo periodo e Relatorio de Atividades referente ao periodo
que se encerra.

81° O académico devera entregar o Termo Aditivo a COE, obrigatoriamente, antes do
final da vigéncia do estagio, sendo indeferido se for entregue apds o encerramento da vigéncia
do Termo de Compromisso.

82° No caso de indeferimento de que trata 0 81° deste artigo, 0 estagiario podera
formalizar novo Termo de Compromisso.

Art. 27. A duracdo do estagio, na mesma concedente, ndo podera exceder dois anos,
exceto quando se tratar de estagiario com deficiéncia.

Secao 111
Da Realizacdo de Estagios

Art. 28. No estagio, as atividades a serem desenvolvidas pelo académico constardo no
Plano de Atividades do estagiario, incorporado ao Termo de Compromisso.

Secéo IV
Avaliacéo e Relatorios

Art. 29. O académico devera preencher e entregar para o Professor Orientador 0s
Relatdrios Parciais e o Relatorio Final de Atividades do Estagio, em modelo proprio fornecido
pela COE.

81° Relatorios Parciais de Atividades do académico deverdo ser entregues a cada seis
meses, conforme estipulado no Regulamento de Estagio do Curso.
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82° A auséncia de Relatorios Parciais de Atividades inviabilizara o aproveitamento do
estagio, mesmo que o académico venha a entregar o Relatorio Final.

83° Por ocasido do encerramento do estagio, a concedente devera entregar o Relatorio
Final, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho.

Secao V
Do Estagiério

Art. 30. No estagio ndo obrigatorio, o estagiario devera receber bolsa ou outra forma
de contraprestacdo, bem como auxilio-transporte.

Art. 31. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou
superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante
suas ferias escolares.

81° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado, quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacao.

82° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional,
no caso do estagio ter duracdo inferior a um ano.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO
Secéo |
Das Competéncias e Atribuicoes

Art. 32. A coordenacdo de Estagio sera de responsabilidade da COE, indicada pelo
Coordenador de Curso e constituida por meio de Resolucdo do Conselho da Unidade da
Administracdo Setorial (Redacdo dada pela Resolucdo 550, COGRAD, de 20 de novembro de
2018).

81° A COE ser& composta pelo Coordenador do Curso, membro nato, e por, no minimo,
trés docentes pertencentes a Carreira do Magistério Superior, do quadro permanente da UFMS,
preferencialmente em regime de dedicacdo exclusiva, com mandato de dois anos, sendo
permitida uma reconducdo por igual periodo.

82° A COE devera ter representantes discentes, ndo excedendo 1/5 (um quinto) do total
de membros docentes, indicados pelo 6rgao representativo estudantil, com mandato de um ano,
podendo haver uma reconducéo por igual periodo.

83° O mandato da COE sera de dois anos, podendo haver uma reconducdo por igual
periodo. (Redac¢do dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

84° Na auséncia ou impedimentos do presidente, este devera indicar um dos membros
docentes para responder por suas atribuigdes.

85° Ocorrendo a vacancia do cargo de presidente, devera ser eleito pela COE um novo
presidente para complementacdo do mandato, nos prazos e formas previstos no Regulamento
da COE.

86° O processo de escolha para a composicdo da COE serd4 coordenado pelo
Coordenador de Curso ou equivalente. (Incluido pela Resolugdo Coeg n® 152, de 28 de setembro
de 2010).

Art. 33. Cada COE devera elaborar seu préprio Regulamento de Estagio e submeté-lo
a andlise e parecer da Pro-Reitoria de Graduagdo, manifestacdo do Colegiado de Curso e a
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aprovacao do Conselho de Unidade da Administracdo Setorial. (Redagdo dada pela Resolucéo
Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

Art. 34. Compete a Comissao de Estagio:

| — elaborar o Regulamento de Estagio do curso e encaminha-lo para aprovacdo do
Conselho de Unidade Setorial; (Redacéo dada pela Resolucéo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro
de 2017).

Il — identificar os campos de estagios bem como fomentar a celebracdo dos Termos de
Compromisso, recebendo e arquivando uma via deles e dos Planos de Atividades, verificando
0s aspectos legais, mantendo cadastro atualizado de todos os estagiarios e das concedentes;
(Redacéo dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

I11 — verificar as instalacGes da concedente, de acordo com o disposto no artigo 17 deste
Regulamento; (Redacdo dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

IV — aprovar o perfil do Supervisor de Estagio indicado pela concedente, verificando a
sua formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario;

V — verificar a compatibilidade entre as atividades estabelecidas no Plano de Atividades
do Estagiério e a area de conhecimento desenvolvida no curso;

VI — certificar-se de que o estagiario estd segurado contra acidentes pessoais;

V11 - coordenar o planejamento, a execucado e a avaliacao das atividades pertinentes aos
estagios, em conjunto com os demais Professores Orientadores;

VIII — convocar, sempre que necessario, 0s Professores Orientadores de estagio para
discutir questdes relativas ao planejamento, organizacao, funcionamento, avaliagcéo e controle
das atividades de estagio, para analise de critérios, métodos e instrumentos necessarios ao seu
desenvolvimento;

IX — distribuir os campos de estagio, grupos de estagiarios e seus respectivos
Professores Orientadores;

X — comunicar oficialmente a concedente, com antecedéncia minima de dez dias, as
datas de realizacdo de avaliacGes académicas, para fins de reducédo de carga horéaria do estagio,
conforme estipulado no Termo de Compromisso;

Xl — exigir do Professor Orientador os Planos e Relatorios Parciais e Finais de
Atividades elaborados pelos académicos;

XI1 —arquivar os documentos referentes a realizacdo do estagio de cada académico, por
prazos estabelecidos pelos regulamentos relativos as legislagdes arquivisticas.

X1l — manter documentos atualizados e organizados que comprovem a relacdo de
estagio; (Redacdo dada pela Resolugdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

XIV — emitir certificados referentes ao estagio.

XV — zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas para os estagios; (Redacéo dada
pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017) e

XVI — comunicar a Proaes qualquer irregularidade no desenvolvimento dos estéagios.
(Redacéo dada pela Resolucdo Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

Art. 35. Sdo atribuigdes do Presidente da Comissao de Estagio (COE):

| — Convocar reunides e coordenar as atividades da COE;

Il — Convocar os Professores Orientadores, sempre que necessario;

Il — Solicitar a Direcdo da Unidade Setorial a disponibilizacdo de transporte aos
membros da COE, para verificagdo in loco das concedentes; (Redacdo dada pela Resolucédo
Cograd n° 64, de 17 de fevereiro de 2017).

IV — Delegar atribui¢des aos demais membros da COE;
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V — Aprovar o Plano de Atividades do Estagiario, de acordo com a proposta pedagogica
do curso, ap6s concordancia do Professor Orientador e do Supervisor de Estagio;

VI —Providenciar, junto a PROAES, o registro da concedente ou Acordo de Cooperagdo
junto a UFMS, caso a concedente ainda ndo seja cadastrada ou ndo tenha feito o Acordo.

VII — Criar, via SEI, processos referentes aos estagios de cada académico, incluindo
Termos de Compromisso, Planos de Atividades, Relatorios Parciais e Finais.

Art. 36. S&o atribuicGes do Professor Orientador:

| — orientar os académicos na escolha da area e campo de estéagio;

Il — participar de reunides, quando convocado pela COE;

Il — orientar a elaboragdo de Planos de Atividades do Estagiério;

IV —acompanhar, orientar e avaliar estagiarios;

V — visitar o local de estagio, esporadicamente, sem prévio aviso;

VI — exigir do estagiario, os Planos e Relatorios Parciais e Finais de Atividades;

VIl —encaminhar 8 COE os Relatorios Parciais e Finais de Atividades; e

VIl — encaminhar a COE relatério circunstanciado, quando houver indicio de
desvirtuamento do estégio.

Secéo Il
Da Orientacédo e Supervisdo do Estagio

Art. 37. A orientacdo de estdgio deverad ser realizada por Professor Orientador e
compreende o acompanhamento do académico no decorrer de suas atividades de estagio, de
forma a permitir o melhor desempenho de acdes definidas no Plano de Atividades do Estagiario.

§ 1° O Professor Orientador de Estagio sera um docente pertencente a Carreira do
Magistério Superior da UFMS, respeitando-se a area de formac&o, a experiéncia profissional e
as peculiaridades do campo de trabalho em que se realiza o estagio. (Incluido pela Resolucao
Coeg n° 286, de 30 de novembro de 2012).

§ 2° Excepcionalmente, o Conselho de Unidade poderd autorizar orientacdo por
professor substituto ou temporario, mediante justificativa do Colegiado de Curso. (Incluido pela
Resolucdo Coeg n° 286, de 30 de novembro de 2012).

§ 3° Na situacdo prevista no paragrafo anterior, o Conselho de Unidade devera indicar
um docente pertencente a Carreira do Magistério Superior da UFMS, para atuar como tutor
corresponsavel pelas atividades relacionadas a orientacdo de estagio. (Incluido pela Resolucéo
Coeg n° 286, de 30 de novembro de 2012).

Art. 38. A orientacdo de estagio sera desenvolvida por meio da modalidade denominada
orientacdo indireta: acompanhamento do estdgio por meio de contatos esporadicos com o
estagiario e com o Supervisor de Estagio, além de meios mecanicos, fotograficos ou eletrénicos,
relatorios e, sempre que possivel, visitas aos campos de estagio. (Redacdo dada pela Resolucao
Coeg n° 286, de 30 de novembro de 2012).

Art. 39. A supervisdo de estagio devera ser realizada por um profissional pertencente
ao quadro de pessoal da concedente e compreende o0 acompanhamento direto do académico na
pratica de suas atividades no local do estagio.

Pardgrafo unico. O Supervisor de Estagio devera ter formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento ou afim ao curso do estagiario, compreendendo aspectos
relacionados a gestao.
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Art. 40. O Supervisor de Estagio e o Professor Orientador ndo poderdo ser cénjuge,
companheiro(a) ou parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau,
do estagiario.

Art. 41. As atribui¢des de Orientacdo e Supervisdo de Estagio poderdo ser acumuladas
pelo Professor quando o estagio acontecer na UFMS, desde que previsto no Regulamento de
Estégio do Curso.

Art. 42. O Termo de Compromisso podera ser rescindido unilateralmente a qualquer
momento.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Estagio do Curso de
Administracdo do Campus de Aquidauana.



