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RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 798, de 6 de marco de 2008.

Homologa a Deliberacdo n° 146, de 19 de novembro
de 2007, da Camara de Ensino do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, que aprova o
Regulamento do Estdgio Curricular Supervisionado
do Curso de Administragcdo — Habilitacdo Comércio
Exterior, bacharelado, da Unidade Universitdria de
Ponta Pord, da Universidade Estadual de Mato
Grosso do Sul, com alteragoes.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO da
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas
atribui¢cdes legais e, em reunido ordindria realizada em 6 de margo de 2008, aprovou e o
Presidente,

RESOLYVE:

Art. 1° Homologar, com alteragdes, a Deliberacio n® 146 da
Camara de Ensino do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, de 19 de novembro de
2007, publicada no DO/MS N° 7102, de 29 de novembro de 2007, pp. 22 e 23, que
aprova o Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administracdo — Habilitagdo Comércio Exterior, bacharelado, da Unidade Universitaria
de Ponta Pora, da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° O Regulamento do Estdgio Curricular Supervisionado do
Curso de Administracdo — Habilitacio Comércio Exterior, bacharelado, da Unidade
Universitdria de Ponta Pora, da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul, integra o
anexo desta Resolucao.

Art. 3° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° Revoga-se a Resolu¢do CEPE-UEMS N° 797, de 6 de
margo de 2008.

Dourados, 6 de margo de 2008.

Prof. Dr. GILBERTO JOSE DE ARRUDA
Presidente CEPE/UEMS
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Anexo da RESOLUCAOQ/CEPE-UEMS N° 798, de 6/3/2008

REGULAMENTO DO ESTéGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO - HABILITACAO COMERCIO EXTERIOR,
BACHARELADO, DA UNIDADE UNIVERSITARIA DE PONTA PORA

CAPITULO I
DA DEFINICAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Estagio Curricular Supervisionado, disciplina do Curso de
Administracdo — Habilitacdo Comércio Exterior, bacharelado, compreende a
experiéncia profissional, oportunizando o aperfeicoamento na drea da Ciéncia da
Administragdo, com a aplicacdo prética dos conhecimentos adquiridos ao longo do
curso e da vivéncia de atitudes profissionais e humanisticas.

Art. 2° As atividades de Estidgio Curricular Supervisionado deverdo estar
relacionadas com o Projeto Pedagdgico e a fun¢do social do curso em questao.

Art. 3° O Estdgio Curricular Supervisionado tem como objetivos:

I - para o aluno-estagiério:

a) possibilitar o contato com a realidade de seu campo de atuacdo,
familiarizando-o com o ambiente de trabalho na area de formacao;

b) ampliar a sua visdo quanto a interdisciplinaridade da profissdo, através do
trabalho desenvolvido durante o estdgio no contexto empresarial ou institucional;

¢) desenvolver conhecimentos técnicos da prética da Ciéncia da Administragao
e correlaciona-los aos contetidos tedricos;

d) desenvolver atividades de pesquisa cientifica, de modo que esta prética
possa ser permanente em sua vida profissional;

e) possibilitar uma auto-avaliacdo de sua formacao;

f) proporcionar oportunidade de desenvolver suas habilidades, analisar
situacdes e propor mudancas no ambiente organizacional.

II - para a Universidade:

a) promover o aprimoramento do curriculo do curso, adequando os contetdos
e métodos de ensino, de modo a permitir a Instituicdo uma postura realistica perante o
meio empresarial e social;

b) atuar como meio de transferéncia de conhecimentos e possibilitar maior
interacdo cientifica e tecnoldgica com empresas e institui¢des;

¢) promover a interacao entre curso, empresa/Instituicdo e comunidade.

Art. 4° As atividades de Estdgio Curricular Supervisionado deverdo ser
desenvolvidas em uma das seguintes dreas de concentragao:

I - administracdo da produgdo;

IT - administracao financeira e orcamentaria;

III - administracdo de pessoal;

IV - administragdo mercadoldgica;

V - administragdo geral;

VI - administracao de sistemas de informacao;

VII - administracdo de materiais € recursos patrimoniais;

VIII - organizacao, sistemas e métodos;

IX - comércio exterior;
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X - gestdo de agronegdcios;
XI - gestdo da responsabilidade social e ambiental;
XII - gestao publica.

Pardgrafo iinico. O aluno definird, no momento da formalizacdo do estdgio, a
area escolhida para o desenvolvimento das atividades de estagio.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 5° Constituem-se procedimentos administrativo-pedagdgicos para a
formalizacdo do Estagio Curricular Supervisionado:

I - termo de convénio de estigio entre a Universidade e a organizacdo
concedente;

IT - autorizacdo escrita da organizacdo concedente, autorizando o aluno a
realizar o estagio;

III - projeto de estagio;

IV - termo de compromisso celebrado entre a organizagdo e o aluno-estagirio;

V - preenchimento e assinatura dos formuldrios de natureza administrativo-
pedagégica;

VI - cumprimento do cronograma das atividades de estdgio;

VII - termo de aceite do professor orientador.

Pardgrafo unico. Para o aluno-estagiario que desenvolver as atividades de
estdgio na Empresa Junior da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul ndo serd
necessario o procedimento descrito no inciso I deste artigo.

Art. 6° O Curso de Administracio — Habilitacio Comércio Exterior,
bacharelado, da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul, adotara formularios
especificos para o planejamento das atividades de estigio, supervisdo, avaliagdo,
controle administrativo e outros que se fizerem necessdrios para o bom desempenho
administrativo e pedagdgico.

Pardgrafo inico. Os formuldrios de que trata o caput desse artigo serdo
elaborados pelo professor da disciplina de Estdgio Curricular Supervisionado e
aprovados pelo Colegiado do Curso.

CAPITULO III _
DA FORMALIZACAO

Art. 7° As atividades do Estdgio Curricular Supervisionado estdo previstas no
Projeto Pedagdgico do curso, totalizando 340 (trezentas e quarenta) horas-aula e serdo
desenvolvidas em 2 (duas) etapas:
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I - Estagio Curricular Supervisionado I, na 3* série, com 136 (cento e trinta e
seis) horas-aula, para elaboracdo e defesa do projeto de estidgio sob a orientacdo do
professor orientador;

IT - Estdgio Curricular Supervisionado II, na 4* série, com 204 (duzentas e
quatro) horas-aula, para o desenvolvimento das atividades de estidgio na organizacdo
concedente, orientacao e redacao do relatério final.

Pardgrafo uinico. Para a realiza¢do de Estdgio Curricular Supervisionado II, o
aluno terd que, obrigatoriamente, estar aprovado no Estdgio Curricular Supervisionado
L.

Art. 8° Constituem-se condicdes minimas para uma organizacdo concedente
ser aceita como campo de desenvolvimento de atividades de estagio:

I - ser legalmente constituida e, preferencialmente, com no minimo 2 (dois)
anos de atividades, possuir estrutura fisica, operacional e administrativa que
possibilitem o desenvolvimento de atividades de estdgio, de acordo com este
Regulamento;

IT - atuar em uma das dreas de concentracao do estdgio propostas no art. 4°
deste Regulamento;

III - dispor de recursos humanos qualificados para supervisionar as atividades
de estagio.

Art. 9° No caso de o estdgio ser realizado no exterior, os procedimentos serao
os mesmos dos realizados no Brasil, cabendo ainda ao aluno:

I - providenciar a documentacdo necessdria para a viagem e para O
cumprimento da legislagcdo do pais receptor;

IT - estabelecer os contatos necessarios, sem onus para a Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sul, providenciando os documentos conforme solicitados.

Pardgrafo unico. A orientagdo do estagio no exterior ocorrerd da mesma forma
prevista neste Regulamento, podendo ainda ser utilizado a web ou outro meio de
comunicagao.

_ CAPITULO IV )
DAS COMPETENCIAS DO ALUNO-ESTAGIARIO

Art. 10. O aluno-estagidrio deverd adquirir, ao longo das atividades de estagio,
competéncias essenciais ao desempenho da profissao de administrador, tais como:

I - capacidade de desenvolver planejamento administrativo e organizacional de
atividades administrativas de naturezas privada e publica;

IT - capacidade gerencial;

IIT - comunicagao interpessoal no processo de desenvolvimento das atividades
da 4rea de administracdo;

IV - iniciativa e criatividade para resolucdo dos problemas existentes e tomada
de decisoes;
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V - capacidade de discernimento entre os campos profissional e pessoal;
VI - responsabilidade e sensibilidade para utilizar os conhecimentos da drea de
Administragdo para planejar, organizar e gerenciar empreendimentos.

CAPITULO V 3
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES

Art. 11. A estrutura organizacional do Estdgio Curricular Supervisionado sera
composta por:

I - Colegiado do Curso;

II - Coordenador do Curso;

IIT - professor da disciplina de Estagio Curricular Supervisionado;

IV - professores orientadores;

V - secretario(a) académico(a) do curso;

VI - alunos-estagiarios.

Art. 12. Constituem-se atribui¢des do Colegiado do Curso:

I - aprovar e encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino proposi¢gdes para alteracoes
neste Regulamento;

IT - analisar e aprovar os docentes indicados a fun¢do de professor orientador
de outras areas de formacao;

III - interagir no processo pedagdgico e administrativo, quando solicitado pelo
professor da disciplina de Estagio Curricular Supervisionado;

IV - aprovar os formulérios especificos para o desenvolvimento do processo de
estagio.

Art. 13. Constituem-se atribui¢cdes da Coordenaciao do Curso:

I - acompanhar as atividades de estdgio, juntamente com o professor da
disciplina de Estagio Curricular Supervisionado;

IT - participar das reunides propostas pelo professor da disciplina de Estdgio
Curricular Supervisionado e/ou professores orientadores;

III - executar e fazer cumprir as determina¢des do Colegiado do Curso;

IV - propor alteracdes neste Regulamento.

Art. 14. Constituem-se atribuicdes do professor da disciplina de Estigio
Curricular Supervisionado:

I - elaborar e divulgar cronograma de atividades de estagio;

IT - promover reunides com professores orientadores;

Il - estabelecer canais de comunicacdo com empresdrios, autoridades,
representantes de entidades de classe relacionadas a drea de administracdo, visando a
divulgacdo do curso e a inser¢ao dos alunos nos campos de atuacdo especificos;

IV - assessorar os alunos na resolug¢io de assuntos pertinentes ao estagio;

V - acompanhar e auxiliar as atividades de orientacio;
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VI - propor cancelamento das atividades de estdgio, quando for comprovada
irregularidade ou intenc@o desvirtuadora dos objetivos e metas propostas;

VII - zelar pelo cumprimento adequado das disposicdes contidas neste
Regulamento, bem como do previsto em documentos complementares e decisdes
administrativas;

VIII - acompanhar o desenvolvimento das atividades de estdgio junto a
organizagdo concedente;

IX - acompanhar o processo legal (convénios, termos de compromisso, projeto
de estdgio e seguro);

X - elaborar os formuldrios especificos, para o desenvolvimento do processo de
estdgio apresentando ao Colegiado do Curso para aprovagao;

XI - elaborar relatério periddico das atividades realizadas, encaminhando-o a
Coordenacdo de Curso;

XII - colaborar com os alunos no processo de identificagdo de organizacdes
concedentes para a realizacdo de estdgio;

XIII - manter contatos com organiza¢des concedentes para resolver situacdes
de natureza administrativa e educacional relativas a operacionaliza¢do das atividades de
estagio;

XIV - propor alteragdes neste Regulamento.

Art. 15. Constituem-se atribuicdes do professor orientador de estagio:

I - estimular a criatividade, buscando novas propostas, comprometendo-se a
pratica da pesquisa, para o enriquecimento cientifico;

IT - observar a relacdo de comprometimento com o aluno, procurando orientar e
acompanhar o desenvolvimento do trabalho;

IIT - incentivar, sempre que necessario, o aluno a buscar apoio com docentes de
areas especificas que venham contribuir com o resultado final, ndo se abstendo de seu
compromisso de orientador principal;

IV - respeitar os principios éticos, fazendo, sempre que necessdrio, uma
discussdo prévia dos objetivos finais;

V - assessorar o professor da disciplina de Estdgio Curricular Supervisionado
nas atividades de planejamentos administrativos pertinentes aos campos de estigio;

VI - assessorar os alunos na elaboragao do projeto de estagio;

VII - acompanhar a execugdo das atividades previstas no programa de estigio;

VIII - contribuir, tecnicamente, para a solucao de problemas ou ddvidas que o
aluno encontrar no campo de estagio;

IX - assessorar na identificagdo de recursos bibliogréaficos que se destinem a
fundamentacgdo de aspectos tedricos;

X - seguir normas e procedimentos administrativos propostos pela
Coordenacdo do Curso e Colegiado do Curso;

XI - aprovar o projeto de estigio, apresentado pelo aluno-estagiario;

XII - orientar o aluno-estagidrio quanto aos aspectos de escolha do tema e
estruturacdo das atividades do estagio;

XIII - estabelecer cronogramas de atividades e de orientagdo;

XIV - propor alteracdes neste Regulamento.
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Art. 16. Constituem-se atribuicdes da Secretaria Académica:

I - expedir correspondéncias;

I - arquivar correspondéncias, documentos administrativos, relatérios
relacionados com atividades de Estdgio Curricular Supervisionado;

III - controlar as documentagdes referentes ao estagio;

IV - atender as determinagdes do professor da disciplina de Estagio Curricular
Supervisionado.

Art. 17. Constituem-se atribui¢cdes do aluno-estagidrio:

I - formalizar o procedimento de Estidgio Curricular Supervisionado, atento ao
disposto em Regulamento estabelecido pelo Colegiado do Curso;

IT - cumprir as rotinas administrativas previstas neste Regulamento;

Il - comunicar alteragdes nas atividades programadas, apresentando as
justificativas necessarias, em nivel pessoal e da organizacdo concedente;

IV - comunicar, por escrito, ao professor da disciplina Estidgio Curricular
Supervisionado e ao orientador do estdgio, as dificuldades operacionais que encontrar
na organizagao para o cumprimento das atividades programadas;

V - manter elevado e respeitoso nivel de relacionamento com a organizacao
concedente em que estagiard, respeitando suas normas internas, decisdes administrativas
e politico-institucionais;

VI - manter postura ética e profissional com relacdo a instituicao de ensino e a
organizacao concedente em que se realizard o estdgio;

VII - cumprir os hordrios estabelecidos pela organiza¢ao concedente;

VIII - cumprir as determinagdes, normas, usos € costumes da organizag¢ao
concedente;

IX - apresentar sugestdes que possam contribuir para o aprimoramento das
normas e desenvolvimento do Estdgio Curricular Supervisionado;

X - elaborar e apresentar o relatério final de estigio.

Art. 18. Constituem-se atribui¢cdes da organizacdo concedente:

I - firmar convénio de estdgio com a Universidade Estadual de Mato Grosso do
Sul;

IT - firmar termo de compromisso com o aluno-estagiario;

III - comunicar ao professor da disciplina de Estagio Curricular Supervisionado
ou ao Coordenador do Curso, qualquer irregularidade cometida pelo aluno-estagidrio no
desempenho das suas atividades;

IV - designar supervisor com habilitagio em nivel superior e/ou com
experiéncia profissional comprovada na drea, para acompanhar as atividades do aluno-
estagiario;

V - assinar documentos comprobatdrios de estigio;

VI - prestar informacdes ao professor da disciplina e orientador do estdgio,
relativas ao desempenho do aluno, quando solicitado;

VII - proporcionar condi¢des aos professores orientadores para
supervisionarem as atividades de estdgio.
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CAPITULO VI
DOS DIREITOS

Art. 19. Constituem direitos dos alunos-estagiarios:

I - escolher seu campo de Estdgio Curricular Supervisionado, obedecendo ao
disposto neste Regulamento;

IT - solicitar a assessoria de professores orientadores para solucionar problemas
relacionados com planejamento e execugdo de atividades de estagio;

Il - recorrer formalmente das decisOes administrativas adotadas pela
Coordenacao do Curso.

Art. 20. Constituem-se direitos da organizagcao concedente:

I - interromper as atividades de estdgio, quando houver transgressao de normas
internas ou de aspectos legais: negligéncia, displicéncia ou producdo de prejuizos
materiais e/ou morais para a organizagao;

IT - estabelecer hordrios de trabalhos para o aluno-estagidrio, desde que
respeitadas as disposi¢Oes legais e possibilidades do mesmo em cumpri-lo;

IIT - substituir o supervisor interno das atividades de estdgios, preservando,
entretanto, o nivel de qualificag@o profissional;

IV - receber copia do relatério, referente aos estigios realizados na organizagao
concedente.

CAPITULO VII i
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 21. Para aprovagao nas disciplinas de Estdgio Curricular Supervisionado I
e 11, o aluno deverd integralizar a carga hordria de estigio e atingir a média minima, de
acordo com as normas da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul.

Art. 22. Para a avaliagdo dos Estdgios Curriculares Supervisionados I e II,
serdo considerados os seguintes aspectos para composi¢cdo da média final:

I - Estdgio Curricular Supervisionado I, na 3* série:

a) a apresentacdo escrita e oral do projeto de estidgio serd avaliada pelo
professor orientador e pelo professor da disciplina.

IT - Est4gio Curricular Supervisionado II, na 4* série:

a) apresentacdo de atestado de cumprimento de carga hordria, e avaliagdo, pela
organiza¢do concedente, em instrumento fornecido pela Universidade Estadual de Mato
Grosso do Sul;

b) o relatério final serd avaliado pelo professor orientador e pelo professor da
disciplina, com pesos iguais.

Pardgrafo uinico. Nao sera concedido aos alunos estagidrios a realizacdo de
provas optativas e exame final, tendo em vista as especificidades da disciplina de
Estagio Curricular Supervisionado.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A carga hordria total da disciplina de Estdgio Curricular
Supervisionado devera ser dividida, no minimo, entre 2 (dois) docentes, a critério do
Colegiado do Curso, observado o Projeto Pedagégico.

Art. 24. A Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul devera adquirir
seguro de acidentes pessoais para os estagidrios no inicio das atividades de estagio.

Art. 25. O aluno-estagidrio é o responsdvel tnico por qualquer contravengdo
legal ou administrativa que cometer junto a organizacdo concedente na qual realizou o

estdgio, ficando sujeito as penalidades previstas na legislacdo vigente.

Art. 26. Os casos omissos neste Regulamento e seus eventuais desdobramentos
administrativos e educacionais serdo avaliados pelo Colegiado do Curso.

Dourados, 6 de mar¢o de 2008.

Prof. Dr. GILBERTO JOSE DE ARRUDA
Presidente CEPE/UEMS



