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REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR NAO-OBRIGATORIO

Das Disposi¢cdes Gerais

O presente documento trata do estagio ndo-obrigatério que, assim como o estagio obrigatério,
fundamenta-se na Lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008 que dispde sobre o estagio dos alunos;
na Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional, Lei Federal n° 9.394/96 e Diretrizes Curriculares
dos cursos de ensino superior.

Da caracterizagao do Estagio
| - O estagio, segundo o art.1° da Lei 11.788/2008 , caracteriza-se como “um ato educativo escolar
supervisionado ” que tem como finalidade a preparagao para o trabalho e para a vida cidada dos
alunos que estao regularmente matriculados e freqientando curso em instituigdo superior.
Il - O estagio nao-obrigatorio integra o projeto pedagoégico do Curso de Administracdo, bacharelado,
sendo uma atividade opcional acrescida a carga horaria regular e obrigatéria do curso ndo se
constituindo, porém, um componente indispensavel a integralizagao curricular.
lIl - O estagio ndo-obrigatério ndo pode ser aproveitado como uma atividade complementar pois nao
esta previsto no regulamento das Atividades Complementares do Projeto Pedagdgico do Curso de
Administracao, bacharelado, que contempla tdo somente atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Dos objetivos

Geral

Oportunizar ao aluno estagiario ampliar conhecimentos, aperfeigoar e/ou desenvolver
habilidades e atitudes necessarias para o bom desempenho profissional, vivéncias que contribuam
para um adequado relacionamento interpessoal e uma participagéo ativa na sociedade.

Especificos

Possibilitar ao aluno matriculado e que freqlienta o curso de Administragéo, bacharelado, do
Centro Universitario UNIVATES:
a) vivenciar situagdes que ampliem o conhecimento da realidade na area de formagao do aluno;
b) ampliar o conhecimento sobre a organizacgao profissional e desempenho profissional;
c) interagir com profissionais da area em que ira atuar, com pessoas que direta ou indiretamente se
relacionam com as atividades profissionais, com vistas a desenvolver e/ou aperfeicoar habilidades e
atitudes basicas e especificas necessarias para a atuagao profissional;
d) vivenciar experiéncias profissionais de forma integrada com o aprendizado adquirido no decorrer
do curso.

Das exigéncias e critérios de execugao

Das determinagodes gerais

A realizagao do estagio ndo-obrigatério deve obedecer as seguintes determinagdes:
| - o aluno deve estar matriculado e frequentando regularmente o Curso de Administragéo,
bacharelado, do Centro Universitario UNIVATES, tendo concluido com aprovagéo ou estar cursando
12 (doze) créditos das disciplinas que compdéem o projeto pedagdgico do curso, conforme
especificado no item “das areas/atividades de atuagéo” e “Quadro 17
Il - é obrigatério concretizar a celebracdo de termo de compromisso entre o estagiario, a parte
concedente do estagio e a UNIVATES;
Il - as atividades cumpridas pelo aluno em estagio devem compatibilizar-se com o horario de aulas e
aquelas previstas no termo de compromisso;
IV - a carga horaria da jornada de atividades do aluno estagiario sera de 6 (seis) horas diarias e de 30
(trinta) horas semanais;
V - o periodo de duragdo do estagio nao-obrigatério nao pode exceder 2 (dois) anos, exceto quando
se tratar de aluno portador de deficiéncia;
VI - o estagio ndo-obrigatério ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o aluno
receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo das atividades que ira desenvolver. A eventual
concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentagédo e saude, entre outros, também nao
caracteriza vinculo empregaticio;
VII - se houver alguma forma de contraprestagao ou bolsa de estagio ndo-obrigatério o pagamento do
periodo de recesso sera equivalente a 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tiver a duragéo igual ou
superior a 1 (um) ano, a ser gozado preferencialmente durante as férias escolares.



No caso de o estagio tiver a duragdo inferior a 1 (um) ano os dias de recesso serdao concedidos de
maneira proporcional;

VIII - a unidade concedente deve contratar em favor do estagiario seguro acidentes pessoais cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme consta no termo de compromisso;

IX - as atividades de estagio nao-obrigatério devem ser desenvolvidas em ambiente com condigcbes
adequadas e que possam contribuir para aprendizagens do aluno estagiario nas areas social,
profissional e cultural;

X - cabe a UNIVATES comunicar ao agente de integragdo se houver ou a unidade concedente, no
inicio do periodo letivo, as datas de realizagao de avaliagdes escolares académicas;

XI - segundo o art.14 da Lei 11.788/2008 “aplica-se ao estagiario a legislagéo relacionada a saude e
seguranga no trabalho, sendo sua implementagdo de responsabilidade da parte concedente do
estagio”.

Das exigéncias e critérios especificos
a) O estagio nao-obrigatério do curso de Administracdo envolve atividades relacionadas a area
empresarial a serem desenvolvidas em empresas e organizagdes nas atividades ligadas a gestao.
b) O estagio nao-obrigatério deve constituir-se numa oportunidade para os académicos iniciar a
atuagcdo profissional como colaborador no desenvolvimento de atividades coordenadas pelo
profissional designado pela Unidade contratante, e de desenvolvimento de conhecimentos,
competéncias e habilidades profissionais, sociais e culturais.
c) O aluno estagiario preferencialmente devera ser supervisionado na empresa por profissional
habilitado da area de gestao ou profissional com experiéncia na area do estégio.

Das areas/atividades de atuagao

As atividades que o estagiario podera desempenhar junto a empresas e organizagdes serao
atividades de apoio e auxiliares na empresa ou entidade em que estiver estagiando.

Considerando que as atividades a serem desenvolvidas estdo sujeitas a supervisdo de
profissional designado pela unidade contratante, o aluno que estiver cursando ou tiver concluido doze
(12) créditos no Curso de Administragcéo e de suas Linhas de Formacg&o: Administragdo de Empresas,
Comércio Exterior, Analise de Sistemas, Negoécios Agroindustriais, Gestdo em Turismo e Gestao de
Cooperativa ,podera desenvolver as atividades listadas no quadro 1, a seguir.

Dos doze (12) créditos, o aluno deve obrigatoriamente estar cursando ou concluido com
aprovagao, duas (8 créditos) das seguintes disciplinas: 48001-Teorias Organizacionais; 48002-
Fundamentos de Administragcao; 48003- Fundamentos de Contabilidade; 14007- Empreendedorismo.
Para atuar na area de cada Linha de Formacgéao o aluno deve cursar, além dos oito créditos, mais uma
disciplina especifica, de acordo com o que consta no Quadro 1, a seguir.

QUADRO 1 - Detalhamento dos pré-requisitos e atividades que podem ser desenvolvidos no
Estagio nao-obrigatério, por alunos do curso de Administragdo, bacharelado e respectivas
Linhas de Formacgao.

Pré-requisitos Atividades
Estar cursando ou ter cursado com aprovagéo, Auxiliar e/ou colaborar :
duas (2), das seguintes disciplinas: - na organizagdo de documentos e arquivamento;
48001-Teorias Organizacionais e/ou emissdo de documentos fiscais; pesquisa e
48002- Fundamentos de Administragdo e/ou cadastro de clientes e correntistas em sistemas

. informatizados, fornecer informagbes, consultar
48003- Fundamentos de Contabilidade e/ou saldos e informar, auxiliar o preenchimento de

14007- Empreendedorismo. fichas de registros e outros documentos.

-na elaboragao de relatdrios, planilhas e controles
internos, fluxos de caixa;

- em atividades de controle e monitoramento de
processos produtivos e logisticos e materiais.

48045 — Introdugao ao Comércio Exterior Atividades na area de Comércio Exterior
34001 — Fundamentos de Analise de Sistemas  Atividades na area de Analise de Sistemas
48056 — Fundamentos de Agronegécio Atividades na area de Negdcios Agroindustriais

20044 — Fundamentos de Turismo Atividades na area de Gestdo em Turismo



53001 — Histéria e Doutrina do Cooperativismo  Atividades na area de Gestédo de Cooperativas

Das atribuigoes

Do Supervisor de estagio

Cabe ao Coordenador do Curso ou a um professor indicado por ele, acompanhar e avaliar as
atividades realizadas pelo estagiario tendo como base o plano e o(s) relatério(s) do estagiario, bem
como, as informagdes do profissional responsavel na Unidade contratante.

Do Supervisor de campo

O supervisor de campo € um profissional, indicado pela unidade contratante, responsavel
neste local pelo acompanhamento do aluno estagiario durante o desenvolvimento das atividades.
Cabe também ao supervisor indicado pela unidade concedente comunicar ao Nucleo de Estagios da
UNIVATES qualquer irregularidade ou, se for o caso, a desisténcia do aluno estagiario, assim como
efetuar os registros relacionados ao desempenho do aluno.

Do Aluno estagiario

Cabe ao aluno estagiario contratado para desenvolver estagio ndo-obrigatorio:
| - indicar a organizagdo em que realizara o estagio nao-obrigatério ao Nucleo de Estagios da
UNIVATES ou ao responsavel administrativo do agente de integracao;
Il - elaborar o plano de atividades e desenvolver as atividades acordadas;
Il - responsabilizar-se pelo tramite do Termo de Compromisso, devolvendo-o ao Nucleo de Estagios
da UNIVATES ou ao responsavel administrativo do agente de integragdo, se houver,
convenientemente assinado e dentro do prazo previsto;
IV - ser assiduo e pontual tanto no desenvolvimento das atividades quanto na entrega dos
documentos exigidos;
V - portar-se de forma ética e responsavel.

Das disposic¢odes finais

| - O Nucleo de Estagio, o Nucleo de Apoio Pedagdgico e os Coordenadores de Curso devem
trabalhar de forma integrada no que se refere ao estagio ndo-obrigatério dos alunos matriculados nos
cursos de ensino superior do Centro Universitario UNIVATES, seguindo as disposi¢des contidas na
legislagdo em vigor, bem como, as normas internas contidas no presente regulamento e na
Resolucéo 86/REITORIA/UNIVATES, de 3 de julho de 2008.

Il - As unidades concedentes assim como os agentes de integragdo devem seguir o estabelecido na
legislagdo em vigor, as disposi¢cdes do presente regulamento e as normas e orientagbes do Centro
Universitario UNIVATES que tratam do assunto.



Competéncias e habilidades

O desenvolvimento de competéncias e habilidades € um grande desafio apresentado a partir

da aprovacgao das diretrizes curriculares. A formatagao dos cursos deve atender as demandas
regionais por competéncias e habilidades sem desconsiderar as exigéncias globais.

E sob essa perspectiva que o curso de Administragdo, bacharelado da UNIVATES se propde

a desenvolver, através de seus docentes e discentes, as seguintes competéncias e habilidades, de
forma a atender ao perfil profissional proposto:

reconhecer e definir problemas, equacionar solugdes, pensar estrategicamente, introduzir
modificagbes no processo produtivo, atuar preventivamente, transferir e generalizar
conhecimentos e exercer, em diferentes graus de complexidade, o processo de tomada de
deciséo;

desenvolver expressao e comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive
nos processos de negociagado e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

refletir e atuar criticamente sobre a esfera da produgao, compreendendo sua posicao e
fungéo na estrutura produtiva sob seu controle e gerenciamento;

desenvolver raciocinio légico, critico e analitico para operar com valores e formulagdes
matematicas presentes nas relacbes formais e causais entre fendmenos produtivos,
administrativos e de controle, expressando-se de modo critico e criativo diante dos contextos
organizacionais e sociais;

ter iniciativa, criatividade, determinacdo e vontade politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura a mudangas e consciéncia da qualidade e das implicacbes éticas do seu
exercicio profissional;

desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas para
0 ambiente de trabalho e do seu campo de atuacdo profissional, em diferentes modelos
organizacionais, revelando-se profissional adaptavel,

desenvolver capacidade de elaborar, implementar e consolidar projetos em organizagoes;

desenvolver capacidade para atuar nas areas de Administragdo Financeira Orgamentaria,
Administracao estratégica; Administragdo de Materiais, Produgéo e Logistica, Administragéo
de Vendas e de Marketing, Administracdo de Recursos Humanos e Administragdo de
Sistemas de Informagdes;

desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestao e administragdo, pareceres e
pericias administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicas e operacionais;

desenvolver consciéncia e percepgao que, além de seus compromissos morais € éticos com
individuos, clientes, organizagdes e sociedade, cabe-lhe o compromisso de interesse social
como agente de transformacéo.

Competéncias e Habilidades da Linha de Formagao Especifica em Administracao de

Empresas

Citam-se, a seguir, as competéncias e habilidades relacionadas a Linha de Formagéo

Especifica em Administragdo de Empresas:

desenvolver capacidade para atuar nas areas de Administragdo Financeira Orgamentaria,
Administracao Estratégica; Administracdo de Materiais, Producdo e Logistica, Administragédo
de Vendas e de Marketing, Administragdo de Recursos Humanos e Administragdo de
Sistemas de Informacgdes;

reconhecer e definir problemas, pensar estrategicamente, introduzir modificagbes no
processo produtivo, atuar preventivamente, exercer o processo de tomada de decisao;

ter iniciativa, criatividade, determinacdo e vontade politica e administrativa, vontade de
aprender;

desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas para
0 ambiente de trabalho revelando-se profissional adaptavel;

desenvolver capacidade de elaborar, implementar e consolidar projetos em organizagoes;



desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestao e administragdo, pareceres e
pericias administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicas e operacionais.

Competéncias e Habilidades da Linha de Formagao Especifica em Comércio Exterior
O Curso de Administracdo, bacharelado com Linha de Formagao Especifica em Comércio

Exterior propde, a seguir, competéncias e habilidades de:

realizar negociacgdes voltada a exportagao e importagao;

realizar operagdes de fechamento de cambio;

aplicar o composto de marketing voltado ao mercado internacional;

entender e realizar os tramites burocraticos envolvidos nas exportagdes e importagoes;
analisar a ambiéncia externa em nivel internacional;

assessorar processos de internacionalizagdo de empresas.

Competéncias e habilidades da LFE em Negécios Agroindustriais
Para fazer frente aos desafios das organiza¢des atuais e de perspectivas futuras, tem-se

como principio na LFE em Negdcios Agroindustriais propiciar a formagéo de profissionais, além das
competéncias e habilidades inerentes ao administrador, com as seguintes caracteristicas:

desenvolver atividades empreendedoras que propiciem o desenvolvimento de novas areas no
agronegocio ou a adogdo de novas praticas que aprimorem a cadeia do agronegécio ja
existente;

assessorar os empresarios do agronegdécio na organizagdo e administracdo de seus
empreendimentos;

atuar profissionalmente junto as agroindustrias no papel de dirigentes, gerentes ou
consultores;

prestar consultorias em agronegocios;
trabalhar junto aos 6rgaos publicos do setor do agronegécio;

promover o aperfeicoamento e a adaptacdo de técnicas inovadoras que o levem a
exploragbes mais econdmicas e racionais do agronegdcio;

conhecer e aplicar as principais ferramentas usadas na analise das cadeias produtivas do
agronegadcio e ter visao sistémica do ambiente em que ocorrem os negoécios agroindustriais;

compreender processos de produgdo e de operagdes da agropecuaria e saber como se
gerenciam empresas rurais;

compreender processos de producdo e de operagdes de industrias de transformacao e de
beneficiamento e gerenciar agroindustrias;

conhecer instrumentos e mecanismos usados no mercado de agronegocios e fazer a sua
gestéo;

elaborar, implementar e avaliar custos de produgéo e resultados de empreendimentos;

compreender e conhecer instrumentos de desenvolvimento e formular politicas publicas e
estratégias de desenvolvimento local e regional,

conhecer, implementar e gerir sistemas organizacionais solidarios sociais e econdmicos.

Competéncias e habilidades da Linha de Formagdo Especifica em Analise de Sistemas
Como competéncias relacionadas a area de analise de sistemas para os egressos do curso

de Administragdo com LFE em Analise de Sistemas, citam-se:

ter visdo sistémica do papel da tecnologia da informagdo e sua importdncia para as
organizagdes, atuando de forma pro-ativa;

compreender de forma abrangente o que é uma plataforma basica de tecnologia da
informagdo e comunicagao e como gerenciar o planejamento, a aquisi¢do, a implementagéo e



a manutencao dessa plataforma bésica, de acordo com as necessidades e os recursos de
cada organizagao;

— compreender o que é um sistema de informacao, os tipos de sistemas de informacéo e como
gerenciar o planejamento, a aquisicdo, a implementacdo e a manutencédo de sistemas de
informagéao, de acordo com as necessidades e 0s recursos da organizagao;

— modelar e especificar sistemas de informacéo;

— disseminar a cultura dos sistemas de informacao entre os profissionais das areas de negdcio
da organizagdo, auxiliando-os a compreender a forma como os sistemas de informacgao
podem ser aplicados em cada area de negocio;

— promover o alinhamento estratégico entre as areas de negdcio das organizagdes e 0s
sistemas de informacéo;

— gerir as inovagdes na area de tecnologia da informagéo, visando sempre a competitividade e
ao atendimento das necessidades empresariais presentes e futuras, assim como a
manutengdo de uma equipe de tecnologia da informacao capacitada e pré-ativa;

- dominar técnicas de modelagem de dados, analise de requisitos e especificagdo de sistemas
de informagao.

Competéncias e habilidades da Linha de Formagéao Especifica em Gestao em Turismo

Como competéncias relacionadas a area de administragcado para os egressos do curso de Administragdo com
LFE em Gestdao em Turismo, citam-se:

— capacitacdo para gerir empreendimento turistico, nos mais variados segmentos da atividade;

— conhecimento tedrico e pratico da atividade turistica, relacionando-o as influéncias dos meios
social, cultural, politico, econémico, religioso, tecnoldgico, e tantos mais que intervierem na
reorganizacgéao interna e externa da atividade turistica;

— lideranga das atividades relacionadas a gestdo de empreendimentos turisticos, considerando
o ato de planejar, organizar, preparar, controlar e executar as atividades com harmonia e
prosperidade pessoal e administrativa;

— reconhecimento da interdisciplinariedade da atividade turistica e sua influéncia nos mais
variados setores da economia;

— conhecimento das politicas publicas que orientam o planejamento da atividade, bem como as
legislagbes especificas em cada segmento do turismo;

— utilizagdo de métodos e técnicas adequadas para a gestdo estratégica do turismo nos
diversos ambitos de sua ocorréncia;

— conhecimento das rotinas administrativas de empresas turisticas para atuar com
profissionalismo e responsabilidade nas organizacoes;

— capacidade de comunicacgao, interpretacdo e argumentacao cientifica a respeito do turismo e
de suas atividades relacionadas;

— habilidade no relacionamento interpessoal e na integragdo dos atores sociais envolvidos com
o turismo;

— liderancga e criatividade para resolver os problemas e desafios inerente a sua profissao;

- conhecimento das manifestagdes sociais, culturais e econdmicas dos locais de
interesse turistico com vistas ao planejamento da atividade turistica com profissionalismo,
responsabilidade social, ambiental e econdmica.



