DUBS Universidade de Brasilia

RESOLUCAO DO COLEGIADO DE GRNADUACI:\O DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO N2 02/2023

Estabelece as normas, para
realizacao de Estagio Nao Obrigatério
no ambito do curso de Administracao
do Departamento de Administracao
(ADM).)

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DE GRADUACAO, CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes, e em conformidade com as exigéncias
da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o Estagio dos
estudantes, e o Manual de estagio da Universidade de Brasilia, médulo SIGAA .
Resolucao do conselho de ensino, pesquisa e extensao n° 104/2021.

CONSIDERANDO: Que o PPC do Curso de Administracao prevé o Estagio nao
Obrigatério que contribua para a exceléncia académica dos alunos de Administracao
da UnB, resolve:

CAPITULO |
CLASSIFICACAO DOS ESTAGIOS

Art. 12 Este regulamento institui as diretrizes técnicas e procedimentos de
administrativos, elaboracao, acompanhamento, avaliacao e outros assuntos
relacionados ao Estagio Nao Obrigatério.

§ 12 O estagio nao obrigatério € uma atividade opcional ou complementar
regulamentada por cada curso, que poderd ser acrescida, a critério de cada curso, a
carga hordaria regular e obrigatdria.

§ 22 Qualquer modalidade de estdgio envolve a celebracdo de Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) com Plano de Atividades entre o (a) estudante , a
parte concedente e a instituicao de ensino.

§ 32 A designacao “Estagio Voluntario “ é inexistente . A realizacao de Estdgio Nao
Obrigatério caracterizado como tal sem as contrapartidas financeiras, configura
transgressao legal.

Art. 22 Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que
estejam freqUentando o ensino regular em instituicbes de educacao superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.



§ 12 O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando.

§ 22 O estdgio visa ao aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

§ 32 E 0o componente académico determinante da formacdo profissional e da
cidadania dos estudantes universitarios e realiza-se por um conjunto de atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural.

Art. 32 Cabe a Universidade zelar para que o estagio represente auténtica atividade
pedagdgica integrada, e nao forma obliqua de contratacdo de mao-de-obra.

Art. 42 . O estdgio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Art. 52 . Auxilio transporte, seguro saude, recesso remunerado e bolsa sao
compulsérios nos casos de estagio nao-obrigatorio.

Art. 62 . O Estagio nao Obrigatério é aquele desenvolvido pelo discente como
atividade opcional, nao integrando a carga horaria do curso de Administracao.

CAPITULO 1l
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 72 . O Estagio pode ser realizado em organismos publicos ou privados nacionais
ou estrangeiros, de atividade adequada ao curso do discente e de reconhecida
idoneidade, podendo compreender as atividades desenvolvidas ao longo do curso.

Art. 82 . O tema e o programa do Estagio deverao atender, necessariamente, incluir
componentes praticos Uteis para a formacao do discente.

Art. 92 . O Estagio tem como objetivos principais:

I - proporcionar o exercicio da competéncia técnica e o compromisso profissional
com a realidade do pais;

Il - propiciar a complementacao do ensino e da aprendizagem, devendo ser
planejado, executado, acompanhado e avaliado segundo os curriculos, os
programas e os calendarios escolares, a fim de se constituir em instrumento de
integracao, em termos de treinamento pratico, aperfeicoamento técnico cultural,
cientifico e de relacionamento humano;



Il - desenvolver habilidades, no que concerne ao exercicio profissional nas diversas
areas da administracao;

IV - propiciar conhecimentos referentes aos ambientes organizacionais;

V - permitir a compreensao da gestao de informacdes e processos, com capacidade
de tomar decisdes e resolver problemas, com base em parametros cientificos,
politicos, econdmicos, sociais, culturais e praticos;

VI- desenvolver a capacidade de argumentacao, de interpretacao e de julgamento
dos fendmenos contdbeis e socioecondmicos, aliadas a uma postura reflexiva.

Art. 102 . A Universidade indica um orientador docente A supervisao de orientador
docente da Universidade é obrigatéria, com a participacao de supervisor técnico do
campo de estagio (empresa), para acompanhamento.

Art. 112 . Envolve a celebracao de um Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
entre o educando, a parte concedente do estagio e a instituicao de ensino.

Art. 122 . A realizacao do estagio nao obrigatério pelo estudante de Administracao
esta condicionada a Lei 11.788, e a Resolucao 104/2021 -Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao Desta forma, o aluno:

I - deve estar regularmente matriculado no curso;

Il - a realizacdo de estagios aplica-se também aos estudantes estrangeiros
regularmente matriculados no curso, observado o prazo do visto temporario de
estudante, na forma da legislacdao aplicavel, vedado aqueles que recebem auxilio
financeiro de 6rgaos brasileiros.

Art. 132 . E dever do estudante:

I - apresentar perfil compativel com os programas e os projetos desenvolvidos pela
instituicao convenente;

Il - agir de forma ética, cumprindo as normas disciplinares de trabalho e
preservando sigilo referente as informacodes a que tiver acesso na empresa;

Il - apresentar relatério das atividades desenvolvidas semestralmente e ao final do
estagio ao docente Orientador de estagio de seu curso (Formuldrio de Avaliacao de
Estagio).

Art. 142 . E direito do estudante:

I - ter jornada de estagio compativel com as atividades escolares, definida de
comum acordo com a instituicao de ensino, que nao pode ultrapassar 6 (horas)
horas diarias e 30 (trinta) horas semanais;

Il - ter a carga horaria do estagio reduzida a metade nos periodos de avaliacao
escolar, devidamente comprovados pela coordenacao do curso ou pelo supervisor;

Il - receber bolsa ou outra forma de contraprestacao de servicos que venha a ser
acordada com a empresa;



IV - receber auxilio-transporte quando a empresa nao oferecer meio de transporte
préprio;

V - receber seguro saude, que pode ser concedido pela empresa ou pela instituicao
de ensino, conforme contrato;

VI - ter recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares, sempre gue o estagio tiver duracao igual ou superior a 1 (um) ano;

VII. ter recesso proporcional remunerado, quando o estagio tiver duracao inferior a
1 (um) ano;

VIII. renovar seu contrato até o periodo maximo de dois anos, na mesma empresa
(exceto quando se tratar de estagiadrio portador de deficiéncia) e gquando houver
interesse das partes.

Art. 152 As instituicoes publicas e privadas convenentes, campos de estagios
deverdao obedecer as normas que disciplinam o estagio ndo obrigatério no curso de
Administracao, bem como atender aos seguintes requisitos:

I - Autorizar o inicio do estagio somente apds a assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE e seu Anexo | pelas quatro partes envolvidas:
empresa; aluno; supervisor de estagio da empresa , professor orientador designado
pela unidade académica com representante da universidade; sempre nesta ordem.

Il - As datas constantes nos documentos (tanto no TCE quanto no Anexo |I) devem
ser as mesmas e nunca posteriores ao inicio do estagio do aluno.

Il - O professor Orientador representando a universidade é sempre a Ultima a
assinar o TCE , ou seja, s6 o faz quando as outras partes ja o fizeram e nao assina
Termos de Compromisso de Estagio com datas retroativas.

IV - A empresa que permite ao aluno iniciar o estagio sem as devidas assinaturas do
contrato corre o risco de ser autuada por ilegalidade, em termos do disposto na Lei
11.788.

V - Assinar instrumento legal (convénio) que defina a relacdao entre a Universidade e
0 campo de estagio.

VI - Indicar como supervisor de estdgio um profissional com formacdao ou
experiéncia na area de Administracao, que deve atuar de forma integrada com o
docente supervisor da Universidade.

VII - Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice
seja compativel com valores de mercado, estabelecida no termo de compromisso,
cujo niUmero da apodlice de seguros deve ser indicado no Termo de Compromisso de
Estagio.

VIl - Oferecer, compulsoriamente, bolsa ou outra forma de contraprestacao de



servicos que venha a ser acordada, bem como auxilio-transporte.

IX - Conceder ao aluno recesso remunerado de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante as férias escolares, a partir de 1 (um) ano de estagio, ou
proporcional, quando a duracao for inferior a 1 (um) ano.

X - Enviar a instituicao de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatério de atividades, com vista obrigatéria ao estagidrio; O Formuldrio de
Avaliacdo de Estdgio deve ser preenchido obrigatoriamente pela empresa, pelo
aluno e assinado pelo orientador representante da UnB, nesta ordem.

Xl - Comunicar imediatamente a Universidade a interrupcao do estagio, cujo Termo
de Compromisso pode ser interrompido unilateralmente a qualquer momento, pela
instituicdo convenente ou pelo estagiario.

XIl - Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a saude e seguranca no
trabalho, sendo sua implementacao de responsabilidade da empresa.

XII - A concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentacao e saude,
entre outros, nao caracteriza vinculo empregaticio do aluno com a empresa.

Art. 162 . O Colegiado do curso de Administracao designara os professores que
poderdao orientar e assinar o estagio nao-obrigatério e, conseqientemente, assinar o
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e o Formulario de Avaliacao de Estagio.

Paragrafo unico. Sao aceitos como responsaveis pela assinatura do TCE os
coordenadores de graduacao, chefes de departamento ou diretores de unidades
académicas na auséncia do docente orientador.

Art. 172 . Cabe ao Docente Orientador de Estagio:

I - Dar seu parecer no Plano de Atividades (Anexo 1), sugerindo ajustes nas
atividades quando estas nao estiverem adequadas ao perfil do aluno e as
habilidades e competéncias que julga que o aluno devera adquirir com o estagio;

Il - O estudante deve apresentacao, a cada seis meses, assim como ao final do
estagio, de relatério das atividades, de acordo com o Formulario de Avaliacao de
Estagio, que deve ser preenchido obrigatoriamente pela empresa, pelo aluno e pelo
docente orientador de estagio na UnB, nesta ordem.

CAPITULO 1lI
GESTAO INSTITUCIONAL DO ESTAGIO

Art. 182 . A gestao do estagio na UNB é realizada pelo Decanato de Ensino de



Graduacao (DEG), colegiado do curso.

Paragrafo unico. Compete ao DEG a gestao central dos Estdgios Nao Obrigatério e
Obrigatério.

CAPITULO IV
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Art. 192 .O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) define o objeto do estagio
remunerado realizado pelo estudante na convenente, com base em convénio prévio.

§ 12 O TCE é necessario em todos os casos de estagio nao-obrigatdério.
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§ 22 O TCE é celebrado entre o estudante e a convenente (empresa), com a
participacao obrigatéria da Universidade, representada neste instrumento pela
Unidade Académica do Curso.

§ 32 Tem vigéncia semestral e pode ser renovado até o prazo maximo de quatro
semestres, por meio de um Termo Aditivo.

§ 42 O plano de atividades do estagiario deve ser elaborado em comum acordo com
a empresa, o estudante e o docente orientador de estdgio; e sera incorporado ao
Termo de Compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado,
progressivamente, o desempenho do estudante.

§ 52 A formalizacao do Termo de Compromisso de Estdgio ou do Termo Aditivo
ocorre em um prazo médio de 10 (Dez) dias Uteis, depois de serem providenciados e
enviados a coordenacao do curso todos os documentos necessarios.

§ 62 O Plano de Atividades (Anexo 1) serd proposto pela empresa concedente do
estdgio e analisado pelo professor orientador do curso do estudante, que dara seu
parecer, em que poderd sugerir ajustes ao Plano de Atividades para que se adapte
ao perfil do aluno e as habilidades e competéncias que julga que o aluno devera
adquirir com o estagio.

Art. 202 .0 Desligamento ou rescisao do estagio se da:
I - automaticamente, ao término do estagio;
Il - a qualguer tempo, no interesse da instituicdo ou a pedido do estagiario;

Il - em descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio;

IV - em decorréncia de faltas sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o
periodo do estagio;

V - em virtude da interrupcao do curso na instituicao de ensino;

VI - a partir da interrupcao temporaria do curso do aluno por meio de solicitacao de
TGM (justificado ou nao).



CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 212 . Os casos omissos e/ou que nao constam nesse Regulamento serao
resolvidos em primeira instancia pela Unidade Académica ; em segunda instancia
pela Chefia do Departamento de Administracao ou Colegiado Departamental.; e em
terceira instancia Coordenacao do Curso de Administracao.

Art. 222 | Este regulamento entra em vigor na data de aprovacao no Colegiado
Departamental, sendo aplicado a partir do semestre letivo seguinte.

Brasilia, 14 de novembro de 2023.

Chefe do Departamento de Administracao

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Rezende Ferreira, Chefe do
Departamento de Administracao da FACE, em 05/07/2024, as 10:56, conforme

horério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.

il_
assinatura “

eletrbnica
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