UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - CAMPUS ARAPIRACA
CURSO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - BACHARELADO
REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR

O Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do curso de
Administragédo Publica - Bacharelado da Universidade Federal de Alagoas -
Campus Arapiraca, implica, essencialmente, no reconhecimento de
diferentes modalidades de estagio, organizagao do fluxo e procedimentos
para seu inicio e conclusao e ainda os formatos possiveis de relatério em
acordo com as ementas e carga horaria dos Projetos Pedagdgicos
Curriculares (PPCs) de 2014 e 2018 e na Resolugdo n° 71/2006-
CONSUNI/UFAL, de 18 de dezembro de 2006, constituida sob a vigéncia da
Lei n° 6.494, de 07/12/1977, por sua vez, regulamentada pelos Decretos
n°® 87.497, de 1808/1982 e 89.467, de 21/03/1984.

Em 25 de setembro de 2008, sobreveio a chamada Lei do Estagio,
de n° 11.788, responsavel por regular as atividades de estagio em todo
territério nacional, modificando também os dispositivos do artigo 428 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) a respeito do contrato de
aprendizagem. A nova lei, como dispde seu art. 21, entrou em vigor na
data de sua publicagado, vigendo, portanto para os novos contratos de
estagio a partir desta data, bem como para as prorrogagoes. Dispositivos
legais anteriores sobre estagio foram expressamente revogados pela nova
lei, em mengdo especial a Lei 6.494/77; ja que esta dispunha
especificamente sobre estagios e a Lei 8.859/94, que trazia modificacdes
a mencionada Lei de 1977.

BASES LEGAIS E EMENTAS DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

O Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administragdo Publica - Bacharelado é fundamentado na Lei Federal n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, na Resolugdo n° 71/2006-
CONSUNI/UFAL, de 18 de dezembro de 2006.

Em harmonia com os dispositivos constantes na dita Lei do Estagio,
rezam os art. 2° e 3° da Resolug¢do n°® 71/2006-COSUNI/UFAL que:

Art. 2° - O estagio curricular de carater formativo, que pode
ser obrigatério ou nao obrigatério, constitui parte dos
processos de aprendizagem tedrico-pratica que integram
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os Projetos Pedagogicos dos Cursos, sendo inerente a
formagao académico-profissional.

(...)Art. 3° - O estdgio curricular tem como objetivo o
desenvolvimento de competéncias conhecimentos tedrico-
conceituais, habilidades e atitudes - em situagdes de
aprendizagem. Conduzidas no ambiente profissional, sob a
responsabilidade da Universidade e da Instituicao
Concedente.

A Resolugdo n° 71/2006-CONSUNI/UFAL, estabelece no art. 17 que:

Cada Curso de Graduacao regulamentara seu proprio
estagio curricular mediante resolugdo elaborada e
aprovada pelo Colegiado de Curso observados os
ditames da legislacao especifica e desta Resolucao, e
homologada pelo Conselho da respectiva Unidade
Académica.

Este Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administragdo Publica - Bacharelado tem como base o PPC do Curso de
Administracao Publica de 2018 e na Resolugdo n® 71/2006-CONSUNI/UFAL.
Desse modo, ficam implementadas as seguintes orientagdes para o Estagio
Curricular Supervisionado:

- para realizar o estagio curricular é necessario ter cursado o
primeiro e segundo semestres do curso, com aproveitamento,
afora os créditos de Atividades Complementares;

- 0 estagio curricular implica na elaboragdo dos seguintes
documentos: plano de atividades, relatério parcial e relatério
final, redigidos conforme os modelos disponibilizados pela
coordenacgao de estagio;

- 0 estagio curricular contempla trés modalidades: pesquisa e
extensao; consultoria; e estagio profissionalizante, podendo o

discente acumular horas em mais de uma modalidade;

- a estrutura de gestdo do estagio supervisionado sera
composta por: coordenador (a) e orientador (a) de estégio.

. DISTRIBUIGAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO NA
MATRIZ CURRICULAR
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O Estagio Curricular Supervisionado no Curso de Administracao
Publica - Bacharelado é um requisito obrigatorio para obtencao do titulo de
Bacharel em Administracdo Publica. Constitui-se em um instrumento de
integracao, treinamento pratico, aperfeicoamento técnico, cientifico e de
relacionamento humano.

O Estagio Curricular Supervisionado deve somar um total de carga
hordria de 300 (trezentas) horas junto as modalidades realizadas pelo aluno.
Os alunos em Estagio Curricular Supervisionado devem seguir este
Regulamento, submetendo-se os casos omissos a deliberagao do Colegiado.

.  REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

Os documentos necessarios para efetivacdo do estagio devem ser
entregues a Coordenacgao de Estagio. Todos os modelos de documentos, a
serem entregues pelos alunos, serdo disponibilizados pela Coordenagdo em
meio fisico e/ou eletrénico.

Os requisitos para realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado séo:

- Matricula e frequéncia regular do estudante no Curso de
Administracdo Publica, atestados pelo (a) Técnico (a) em
Assuntos Educacionais (TAE) ou pela Coordenacao do curso;

- Ter cursado, no minimo, o primeiro e segundo semestres para
matricular-se em Estagio;

Nas situagdes em que o Estagio Curricular Supervisionado é realizado
na organizagao na qual o aluno tem vinculo empregaticio, ndo é necessario
firmar Termo de Compromisso de Estagio. No entanto, deve-se providenciar a
Autorizagao para Realizagdo do Estagio, conforme modelo disponibilizado
pela Coordenagao de Estagio, juntamente com documento que comprove o
vinculo empregaticio.

Os Roteiros das Modalidades de Relatério de Estagio do Curso de
Administragdo Publica, igualmente serdo disponibilizados pela Coordenacao
de Estdgio. Devem ser agendados encontros entre o aluno e o professor
orientador ao longo do semestre. O professor deve prever atividades de

Editar com o WPS Office



orientagdo para cada estagidrio de graduacado, de forma presencial ou a
distancia, conforme definido entre ambos.

IV. OS PASSOS QUE O ESTUDANTE DEVE SEGUIR

Todos os procedimentos introdutérios e documentos necessarios citados
acima devem ser apresentados na Coordenagao de Estagios, respeitando o
calendario académico.

Passo 1: Procurar o professor orientador para definir e assinar o
Plano de Orientacdo de Estagio que deverd ser entregue na
Secretaria ao TAE ou na Coordenacgao do curso.

Passo 2: Providenciar e entregar na Coordenagao de Estagio do
Termo de Compromisso de Estagio, devidamente assinado pela
organizagao concedente e pelo aluno, em conformidade com a Lei
de estagio Brasileira n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008. Nas
situacdes em que o Estagio obrigatério é realizado na organizagao
na qual o aluno tem vinculo empregaticio, torna necessario entregar
a Autorizagao para Realizagdo do Estagio, juntamente com cépia do
vinculo empregaticio.

Passo 3: Elaborar o Relatério Parcial de Estagio, conforme roteiro
disponibilizado pela Coordenagdo de Estagio, além da realizagédo
dos encontros com o professor orientador ao longo do semestre.

Passo 4: Entregar o relatdrio final de estagio a Coordenagédo de
Estagio, conforme calenddrio académico.

V. MODALIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO NO
CURSO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

As modalidades para desenvolvimento do Estagio Curricular
Supervisionado no Curso de Administracao Publica e producado do Relatério
Parcial e Final séo:

a. Pesquisa e extensao;
b. Consultoria;

c. Estagio Profissionalizante.
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As caracteristicas de cada modalidade de estagio sdo detalhadas a seguir.

a. Pesquisa e Extensao

- Pesquisa basica e/ou aplicada, em grupo de pesquisa, por meio de projetos
e/ou sob orientagdo de um professor, com objetivos cientificos no campo da
Administragao Publica, registrado na pro-reitoria de pesquisa e/ou extensao
da UFAL;

- Pesquisa-acdo e extensdo universitaria, por meio de processos que
favorecem as discussbGes e a producao cooperativa de conhecimentos e
tecnologias especificas sobre a realidade vivenciada em organizacbes
publicas, privadas e do terceiro setor, tais como: governos, empresas,
movimentos sociais, cooperativas, associacdes, sindicatos, grupos culturais e
ambientais, registrado na pré-reitoria de pesquisa e/ou extensao da UFAL;

- Devera conter os elementos basicos de um trabalho cientifico, obedecendo
ao rigor metodoldgico inerente as pesquisas, bem como, estar em formato
adequado a submissao e avaliagao por periodicos académicos;

- Nao serdao aceitos como Relatério de Estagio Curricular Supervisionado
artigos com o mesmo conteudo apresentado por dois alunos. Em caso de
alunos de um mesmo grupo de pesquisa, projeto ou orientagdo com 0 mesmo
docente, deverdo ser apresentados artigos com conteudo e abordagem
distintos para cada aluno.

Na modalidade Pesquisa e Extensdao o Termo de Compromisso de
Estdgios é substituido por declaracdo do (a) coordenador (a) do projeto e
deve explicitar a carga horaria.

Na modalidade pesquisa e extensdo, o aluno deve entregar um
Relatério Parcial (Relatério 1) e, ao concluir seu periodo de estdgio, um
Relatério Final (Relatério 1l) na forma de Relatério Cientifico ou Relato
Tecnolégico. O modelo de relatorio sera disponibilizado pela coordenacgao de
estagio.

b. Consultoria

O aluno pode desenvolver seu estagio nesta modalidade prestando
consultoria @ uma organizagao externa a UFAL, mas sob a orientacdo de um
professor orientador de estagio e/ou como produto de trabalho desenvolvido
junto as Empresas Juniores da UFAL. A Consultoria engloba, dentre outros
requisitos, a caracterizacdo da organizagdo; a analise; a proposta de
intervencao; a implantagao; e o acompanhamento do processo, conforme o
caso. Pode envolver diferentes temas estratégicos da Administragcao Publica.
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Requisitos:

a. O aluno devera apresentar uma analise e proposi¢cao sob o ponto
de vista de uma das areas tematicas do curso de Administracdo
Publica da UFAL;

b.0 Relatério Final de Estagio nao podera ser o mesmo
apresentado como resultado final da consultoria para a
organizacao que recebeu o servigo de consultoria;

c. Nao serdo aceitos Relatérios Finais de Estagio de dois
estudantes ou mais sobre o0 mesmo projeto de consultoria e sob a
mesma area de analise;

d. O aluno devera atender, para a realizagcdo do Relatério Final,
também as exigéncias da Empresa Junior, quando for o caso,
quanto a confidencialidade dos dados e informacdes registradas,
se assim for exigido.

Na modalidade Consultoria, o aluno deve entregar um Relatério Parcial
(Relatério 1) e, ao concluir seu periodo de estagio, um Relatério Final
(Relatdrio 1) na forma de Relatério Tecnolégico. O modelo de relatério sera
disponibilizado pela coordenacéao de estagio.

c. Estégio Profissionalizante

Todos os estagios sao profissionalizantes, mas esta modalidade tem
esta denominacgao, pois visa mais diretamente a integragcao do aluno com o
mercado de trabalho por meio da experiéncia de estagio e constitui-se,
obrigatoriamente, em uma experiéncia de trabalho de campo, onde o
atendimento de uma demanda da Unidade Concedente de Estagio seja o foco
do trabalho. Mantém-se como objetivo o desenvolvimento do conhecimento,
propiciando o crescimento profissional e académico.

O Estagio abrange as atividades desenvolvidas em um contexto de
trabalho diretamente relacionado as areas do curso, que proporcionam
aprendizagem profissional aos académicos. Sao atividades acompanhadas e
avaliadas pela instituicdo de ensino e por um representante da Unidade
Concedente de Estagio, denominado supervisor de campo. O estudante deve
se inserir no contexto efetivo de trabalho, desenvolver habilidades,
competéncias e atividades relacionadas a sua formacgao profissional.

Na modalidade Estagio Profissionalizante o vinculo de estagio do
estudante é com a organizagao que assume o papel de Unidade Concedente
de Estagio e, consequentemente, assina o Termo de Compromisso de
Estdgio (TCE) com o (a) aluno (a).
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Na modalidade Estagio Profissionalizante, o aluno deve entregar um
Relatério Parcial (Relatério I) e, ao concluir seu periodo de estagio, um
Relatério Final (Relatério 11). O modelo de relatério sera disponibilizado pela
coordenacao de estagio.

O quadro 1 apresenta os tipos de relatério de estagio e seus
respectivos responsaveis pela assinatura, além do Coordenador de Estéagios.

Quadro 1 - Responsavel pela assinatura do TCE e tipos de relatério final

TIPOS DE RELATORIO

RESPONSAVEL
Relatério Relatério Relatério de Estagio
Cientifico Tecnoldgico
Modelo
Coordenacgao do I\F/>Iodelc_) Consultoria, -
. esquisa e .
Projeto = Pesquisa e
Extensao ~
Extenséao

Supervisao na
Organizacao
Concedente

Modelo Estagio
Profissionalizant
e

Elaboragao Propria.

VI. DAS AREAS, CAMPOS E ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR

A busca pelo campo/local do estagio segue as seguintes condicgdes:

a. A responsabilidade pela procura do campo/organizacdo Unidade
Concedente de Estagio é do estudante, sendo a Coordenagdo de
Estagios responsavel pela orientagdo, documentagdo e administragao
dos estagios realizados pelos estudantes;

b. A definicdo dos campos de atuagdo para o Estagio Curricular
Supervisionado devera considerar qualquer um dos trés setores que
envolvem a Administragdo Publica, e suas inter-relagées, quais sejam:

o 1° Setor (Administracdo Publica);
0 2° Setor (Setor Empresarial), observando o campo de abrangéncia
do curso de Administragdo Publica, excepcionalmente as empresas
que atuam na prestagdo de servigos publicos ou que executem
programas, projetos ou a¢des de Investimento Social Privado (ISP");

! Segundo o Grupo de Institutos, Fundagdes e Empresas (GIFE), denomina-se de investimento
social privado o repasse voluntdrio de recursos privados de forma planejada, monitorada e
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o 3° Setor (Organizagdes da Sociedade Civil, tais como: organizagdes
voluntarias, associagdes, empreendimentos sociais, fundagdes,
sindicatos, movimentos sociais, cooperativas, dentre outros).

Os estudantes que ja possuem vinculo empregaticio com
organizacdes podem realizar o estagio no seu 6rgao de origem/local de
trabalho, desde que atendam os procedimentos para realizacao de estagios
definidos neste regulamento.

VIl. RESPONSABILIDADES DO ESTUDANTE

E de responsabilidade do aluno:

a. Selecionar a modalidade e o local de realizagao do estagio;

b. Providenciar os documentos constantes no tépico Procedimentos para
a Realizacao do Estagio Curricular Supervisionado;

c. Cumprir rigorosamente os procedimentos definido pela Coordenagao
de Estagios, agenda de orientagbes e de atividades definida em
conjunto com o professor orientador;

d. Elaborar e entregar o relatério, as revisdes e qualquer atividade relativa
ao Estagio Curricular Supervisionado, quando solicitadas pelos
professores orientadores e/ou avaliadores e, ainda, pela Coordenagao

de Estagios.

VIIl.  RESPONSABILIDADES DO ORIENTADOR

Compete ao professor orientador:

a. Contribuir com o desenvolvimento do Plano de Orientagao de

Estagios;

sistematica para projetos sociais, ambientais, culturais e cientificos de interesse publico.
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b. Analisar e definir a melhor estrutura para os Relatérios | (parcial) e
Final considerando a proposicdao minima disponivel a alunos e
professores para cada modalidade;

c. Definir agenda de orientagdo com seus orientandos bem como
acompanhar o desenvolvimento das atividades e o desempenho do
estagiario, visitando a Unidade Concedente de Estagio caso
necessario;

d. Autorizar o encaminhamento do Relatério de Estagio para a
Coordenagado de Estagios, caso o considere apto para avaliagao,
conforme calendario académico;

e. Avaliar, emitir parecer e atribuir nota para os relatérios de estagios.

IX. RESPONSABILIDADES DA COORDENAGAO DE ESTAGIOS

A Coordenacao de Estagios é exercida pelo Coordenador de Estagios do

Curso de Administragao Publica da UFAL — Campus Arapiraca.

Compete ao Coordenador de Estagios:

a. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de Estagio da UFAL;

b. Dar ciéncia do presente Regulamento e da Legislacdao que rege o
Estagio Curricular Supervisionado aos professores orientadores,
estudantes e demais interessados;

c. Encaminhar e informar sobre, o estabelecimento de convénios com
instituicdes publicas, privadas e ndo governamentais;

d. Indicar professores orientadores;

e. Indicar agéncias de intermediacao de estagio para verificacao de
oportunidades de estagio;

f. Divulgar informacgdes, incluindo ofertas de estagio quando cabivel,
relevantes sobre o estagio junto a estudantes e professores;

g. Convocar, quando necessario, os professores orientadores e os

alunos orientandos;
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h. Encaminhar para o colegiado os casos nao previstos neste
regulamento;

i. Emitir declaracao para profissional responsavel pela supervisdo do
estagio;

j. Lancgar no sistema académico a nota final do estagio de cada
estudante.

X. DO FORMATO DO RELATORIO FINAL

Os estudantes deverdao elaborar todos os documentos de Estagio
Curricular Supervisionado em conformidade com as normas e orientagdes
constantes no Manual de Trabalhos Académicos da UFAL (disponivel no site
da UFAL). As normas técnicas serdo as da ABNT.

A composicao estrutural (os tépicos que devem constar no Relatério
de Estdgio) de cada Modalidade de Estagio serd disponibilizado pela
Coordenacgado de Estagios do curso de Administragdo Publica da UFAL -
Campus Arapiraca. Cabe aos professores orientadores deliberar sobre
pequenas adaptagdes na estrutura dos relatérios, respeitando os critérios

minimos apresentados.

Xl. DOS PRAZOS DE ENTREGA

Os prazos para a entrega dos Relatérios Parcial e Final de Estagio
Curricular Supervisionado devera seguir o plano de atividades de estagio
aprovado pelo Prof Orientador e pela Coordenagao de Estagios, conforme
calendario académico.

O estagiario com documentos, Relatério Parcial ou Relatério Final de
Estagio Curricular Supervisionado em atraso devera solicitar aditivo de prazo
a coordenacgao de estagio. O ndo cumprimento dos prazos do estabelecidos
pela Coordenacao de Estagios resultara na reprovacao e na necessidade de

realizagcao de novo Estagio Curricular Supervisionado no semestre seguinte.
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Xll. DA AVALIAGAO DOS RELATORIOS FINAIS

O Estagio Curricular Supervisionado sera avaliado, levando-se em conta:

a. Coeréncia e consisténcia do conteido do Relatério Parcial e do Relatério
Final de Estagio Curricular Supervisionado dentro das particularidades da
modalidade selecionada;

b. Apresentacédo dos Relatorios Parcial e Final dentro dos critérios constantes
no Manual de Trabalhos Académicos da UFAL (disponivel no site da UFAL)
e seguindo a composicao estrutural definida para cada modalidade de
estagio, considerando ainda possiveis adaptagdes a critério do professor
orientador, respeitando os critérios minimos apresentados;

c. Qualidade do conteudo e dos resultados obtidos, além de linguagem
adequada a trabalhos académicos e respeito a norma culta;

d. O Relatorio Parcial sera avaliado apenas pelo professor orientador nos
itens delimitados em formulario préprio;

e. O Relatério Final sera avaliado pelo professor orientador, considerando os
itens delimitados em formuldrios proprios disponibilizados pela
coordenacgao de estagio;

f. A nota final serd resultado da seguinte férmula: nota final = (nota do
orientador 50%) + (nota da supervisdo® de estagio 50%);

g. A nota minima para aprovacao no Estagio Curricular Supervisionado é sete
(7,0). O aluno que nado obtiver a nota minima (7,0) para aprovagdo em

Estagio Curricular Supervisionado, devera realizar novamente o estagio.

Xlll. DO PLAGIO

Os Relatérios nos quais, comprovadamente, for constatado plagio

serao, sem recurso, reprovados.

2 Equipara-se a supervisdo o Professor coordenador para o caso de projetos de
extensao.
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A comprovacdo do Plagio devera ser realizada pelo professor
orientador e/ou coordenagao de estagio, indicando a fonte da qual o aluno,
de forma inadequada, retirou as informagdes.

O aluno que tiver seu Relatoério reprovado por plagio devera matricular-
se novamente em Estagio Curricular Supervisionado e realizar novo Relatério
sob a orientacdo de professor do curso ao qual pertence, estando sujeito a

todas as normas expostas neste Regulamento entre outras da UFAL.

XIV.  DAS DISPOSICOES FINAIS

Sao nulos, de pleno direito, os atos praticados com o objetivo de
desvirtuar, impedir ou fraudar preceitos contidos neste Regulamento.
Havendo comprovacgao de fraude, o estudante perde automaticamente seu
direito ao Estagio, devendo realiza-lo novamente.

Os alunos transferidos de outras instituicbes para a UFAL, nao
poderdao validar a disciplina e o Relatério de Estagio Curricular
Supervisionado em Administragcéo Publica.

Os casos omissos devem ser encaminhados pelo Coordenador de
Estagio para apreciacao e decisao do colegiado do curso de Administracao
Publica.

Este Regulamento entra em vigor, a partir da data de sua aprovacao

pelo colegiado do curso de Administragao Publica.

Xv. DOS MODELOS DE DOCUMENTOS

Documentos Operacionais do Estagio Obrigatdrio:

Termo de compromisso de estagio curricular obrigatorio;
Aditivo ao termo de compromisso de estagio;
Autorizagao para a realizagao do estagio;

Aditivo a Autorizacao para realizagao do estagio;

Plano de Estagio;

-~ 0 a0 T o

Estrutura de Relatorio Parcial;
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. Estrutura de Relatério Cientifico para modalidade de Pesquisa e Extensao;
. Estrutura de Relatério Tecnologico para a modalidade Pesquisa e
Extensao;

Estrutura de Relatério Tecnolégico para a modalidade Consultoria;
Estrutura de Relatério de Estagio para a modalidade Estagio

Profissionalizante.
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