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Resolucdo CA/CCAE n°01/2023

Revoga a Resolucdo CA/CCAE n° 03/2020 e regulamenta o Estagio
Curricular Supervisionado do curso de Bacharelado em Administracdo
do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacdo da Universidade Federal
da Paraiba, nos termos das Diretrizes Curriculares Nacionais do curso
de Graduacao em Administracao.

O COLEGIADO DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO DO
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCAQAO DA UFPB, no uso de suas
atribuicoes,

CONSIDERANDO:

- A Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional,

- A Resolucdo CNE/CES n. 5 de 14 de outubro de 2021, que institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais do curso de Graduacdo em Administracao;

- A Lei n. 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagio de estudantes no
territorio nacional;

- A Resolucgédo n. 47/2007 - CONSEPE/UFPB, que dispde sobre normas para a realizacdo de
Estagios Curriculares Supervisionados na Universidade Federal da Paraiba, e

- A Resolucdo n. 29/2020 — CONSEPE/UFPB, que dispde sobre o Regulamento Geral de
Graduacdo da Universidade Federal da Paraiba,

RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DEFINICOES E PROCEDIMENTOS

Art. 1° O Estagio Curricular Supervisionado do Curso Bacharelado de Administracdo sera
regido pela presente Resolucédo, obedecendo a Legislacdo Federal e dos Conselhos Superiores
da Universidade Federal da Paraiba.

Art. 2° O Estagio Curricular Supervisionado é um componente curricular obrigatoério, sendo
constituido pelas disciplinas Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il, cujo
cumprimento € requisito obrigatdrio para a aprovacao e obtencéo de diploma de Bacharel em
Administracéo.



Art. 3° O Estagio seré oferecido a partir do 7° periodo do curso mediante cumprimento dos
pré-requisitos do Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il, devendo o aluno
cumprir um total de 180 horas aulas correspondentes a 12 créditos, equivalente a 6% da carga
horéria total do curso.

Art. 4° O Estagio Supervisionado sera oferecido em duas etapas e nas seguintes modalidades:

| - Estagio Supervisionado I: possui carga horaria de 90 horas, equivalente a 6 créditos. Pode
ser realizado a partir do 7° periodo e tem como pré-requisito as disciplinas Processos
organizacionais, Gestdo Financeira e Orgamentaria, Marketing e sociedade, Planejamento e
controle da producdo, Gestdo publica e social, Gestdo de pessoas nas organizagdes e
Administracdo e Empreendedorismo;

Il - Estagio Supervisionado Il: possui carga horaria de 90 horas, equivalente a 6 créditos.
Pode ser realizado a partir do 8° periodo, tendo como pré-requisito a disciplina Estagio
Supervisionado I.

§ 1° O Estagio Supervisionado | e o Estagio Supervisionado Il deverdo ser orientados por um
professor do curso de Administracdo, o qual ficara responsavel pela avaliacdo do Relatorio de

Atividades de cada uma das disciplinas e pela nota final do aluno.

§ 2° O acesso ao Estagio Supervisionado se dara por matricula no Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas.

§ 3° O preenchimento completo dos documentos referentes ao Estagio Supervisionado é
obrigatdrio, devendo o discente entrega-los na Coordenacao do Curso.

Art. 5° Os estagios supervisionados poderdo ser desenvolvidos na propria Universidade, em
outra Instituicdo de Ensino Superior, ou em 6rgdos conveniados com a UFPB.

§ 1° S&o instituicdes concedentes de estagios as pessoas juridicas de direito publico ou
privado, as organizacGes sociais de interesse publico e a prépria Universidade.

§ 2° Os convénios de estdgios curriculares supervisionados serdo assinados pelo(a) Reitor(a)
da UFPB e pelo representante maior da instituicdo cedente.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS
Art. 6° Compete ao Coordenador de Estagio:

| — Avaliar as solicitacfes de orientacdo de estagio enviadas pelos discentes;
Il - Elaborar o calendario de estagio a ser cumprido no semestre;



11 - Quando solicitado, indicar e/ou selecionar alunos para 0 campo de estagio ndo
obrigatério;

IV - Colaborar para a execucdo das tarefas de responsabilidade de cada docente designado
para orientar o estagiario;

V - Dar parecer em processos de aproveitamento de atividades praticas ou atividades similares
ou repassar o encargo para um professor membro do Colegiado do Curso de Administracao;
VI — Promover, quando necessario, reunides com professores orientadores, estagiarios e
6rgdos conveniados;

VI - Custodiar a documentacdo e gerenciar a tramitagdo e o fluxo de informacao decorrente
das atividades desenvolvidas entre o Curso de Bacharelado de Administragéo e a concedente
do estagio obrigatorio e ndo obrigatorio;

V111 - Captar convénios e vagas junto as instituicbes concedentes de estagio;

IX - Encaminhar a CEM/PRG, no inicio de cada periodo letivo, a relagdo contendo nome,
matricula, data de nascimento, CPF dos estudantes matriculados na(s) atividades(s) de estagio
supervisionado obrigatdrio para inclusdo e exclusdo, respectivamente, na apolice coletiva de
seguro de acidentes pessoais da UFPB.

Paragrafo dnico. Os casos omissos nesse artigo serdo resolvidos pela Coordenacdo de
Estagio e, quando necessario, pela Coordenacéo do curso de Administracéo.

Art. 7° Compete ao Supervisor de Estagio:

| - Fornecer ao estagiario os elementos indispensaveis ao desenvolvimento das atividades de
estagio;

I - Orientar e distribuir as tarefas dos estagiarios e supervisionar as atividades do estagio;

111 - Controlar a frequéncia do estagiéario;

IV - Fornecer ao professor orientador informacdes sobre o desempenho do estagiario;

V - Zelar pela qualidade das atividades do estagio.

Art. 8° Compete ao professor orientador do estagio obrigatorio:

| - Coordenar e acompanhar o trabalho dos estagiérios e avaliar os relatdrios resultantes desse
trabalho;

Il — Orientar e reorientar, quando for o caso, 0 plano de atividades do estagiario junto a
Coordenacéo de Estagio;

111 - Participar de reunides promovidas pela Coordenacéo de Estagio;

IV - Avaliar o relatorio final do estagiario, emitindo parecer e encaminhando a Coordenacgéo
de Estagio.

Art. 9° Compete ao discente/estagiario:



I - Matricular-se em cada periodo, segundo o calendario académico da UFPB, nos
componentes curriculares Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il, considerando
0S respectivos pré-requisitos;

Il - Preencher a documentacéo necessaria para abertura do Processo de Estagio e submeté-lo a
avaliacdo da Coordenacéo de Estagio;

I11 - Cumprir a carga horaria e o Plano de Atividade de Estagio;

IV — Entregar o relatorio de estagio, atendendo aos prazos definidos pelo professor orientador
e pela Coordenacéo de Estagio;

V - Participar de reunides, atividades de orientagéo e eventos promovidos pela Coordenacédo
de Estagio;

VI — Manter a ética profissional no que se refere as informaces sigilosas da
instituicdo/campo de estagio e as relagdes interpessoais.

CAPITULO 11l - DO FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO

Art. 10 A jornada de atividade no estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao
de ensino, a parte concedente e o estagiario, devendo constar no termo de compromisso e ser
compativel com as atividades académicas.

Paragrafo Unico. A carga horéaria do estagio ndo deve ultrapassar 6 (seis) horas diérias e 30
(trinta) horas semanais, nos termos da Lei n. 11.788/2008.

Art. 11 O estagio curricular supervisionado sera avaliado ao final de cada periodo letivo por
meio do Relatorio de Atividades de Estagio — RAE (Anexo 1), o qual subsidiara o professor
orientador para atribuicdo da nota final do componente curricular.

Paragrafo Unico. O Relatdrio de Atividades de Estagio deve ser encaminhado a Coordenacgéo
de Estagio para arquivamento e implantacdo da nota final do Estadgio Supervisionado no
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas.

Art. 12 A atividade podera ser realizada internamente, na propria Instituicdo, ou externamente,
de acordo com a Resolucédo n. 47/2007 — CONSEPE/UFPB e a Lei n. 11.788/2008.

Art. 13 O discente devera entregar na coordenacao do curso 0s seguintes documentos:

I - Termo de Compromisso de Estagio (TCE) assinado pelo aluno, coordenador de curso,
supervisor e Coordenacéo de Estagio e Monitoria da UFPB, em até 30 dias ap0s a matricula;
Il - O Relatério de Estagio, em que fiqgue comprovado o cumprimento do Estagio em até 120
dias apds a matricula;

II1 - Requerimento de aproveitamento total ou parcial das disciplinas de Estagio
Supervisionado | e/ou Il por meio de comprovagdo de experiéncia profissional de atividade
pratica anterior, produzindo um relatorio a partir desta experiéncia, conforme Anexo 1. A
solicitacdo de aproveitamento devera seguir o seguinte fluxo:



a) Um docente do colegiado do Curso, designado pela Coordenacdo, avaliara e emitira
um parecer sobre 0 aproveitamento, que sera avaliado pelo Colegiado do Curso;

b) Poderdo ser analisados para fins de aproveitamento das disciplinas de Estagio
Supervisionado | e/ou Il 0s seguintes tipos de atividades praticas: funcionario celetista
(CLT), funcionario publico (estatutarios ou comissionados), estagio ndo obrigatorio,
Empresa Junior, menor aprendiz, microempreendedor individual (MEI), proprietario
de empresa, participacdo em organizacOes da sociedade civil em geral e atividades de
extenséo;

c) Conforme o Art. 202 da Resolucdo n. 29/2020 do CONSEPE/UFPB, a analise se dara
baseada nos seguintes itens:

l. A experiéncia deve ser compativel com no minimo 75% das areas e competéncias

previstas no PPC;

1. Os documentos comprobatorios deverdo ser anexados ao processo de solicitagcdo

de dispensa do componente curricular Estagio Supervisionado;

. Apresentacdo de relatorio de atividades para fins de avaliacdo da atividade pratica;

V. A experiéncia devera ter sido vivenciada em um periodo maximo de até 5 (cinco)

anos, tendo como base a data da solicitagéo;

V. A carga horéria para dispensa deve ser considerada no minimo a prevista no PPC

para cada disciplina de Estagio Supervisionado (I e 11).

Art. 14 Os casos omissos serdo deliberados pela Coordenacédo de Estagio e pelo Colegiado do
Curso de Bacharelado de Administracdo e encaminhados aos 6rgdos competentes para
solucdo, quando exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 15 A presente Resolucdo entra em vigor ap6s aprovacdo pelo Colegiado do Curso de
Bacharelado de Administracao.

Mamanguape - PB, 11 de maio de 2023.

Aprovado no Colegiado de Curso de Administracdo em: 11/05/2023.
Ata n°. 10/CCA (Ata da 10? Reunido do Colegiado do Curso de Administracao)
Visto do Coordenador:
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ANEXO 1-ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO
Elementos obrigatorios do Relatorio de Estagio

Capa

Folha de rosto

Resumo

Introducéo

Caracterizacdo da organizacdo pesquisada
Relato da experiéncia

Anélise dos resultados

Consideracdes e reflexdes finais

Referéncias bibliogréaficas

Formatacéo do Relatorio de Estagio

Margem superior: 3 cm
Margem esquerda: 3 cm
Margem inferior: 2 cm
Margem direita: 2 cm
Paréagrafos: justificados
Espacamento entre linhas: 1,5
Fonte: Times New Roman
Tamanho: 12

Paginacéo: inferior direita
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