MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
(Lei n. 11.640, de 11 de janeiro de 2008)

NORMA REGULAMENTAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO DA UNIPAMPA CAMPUS SANT” ANA DO
LIVRAMENTO

Art.1° Esta norma tem o objetivo de fornecer subsidios que possibilitem o manuseio correto das
informacOes referentes a disciplina Estadgio Supervisionado do Curso de Administracdo da

Unipampa.

Art.2° O Estagio Supervisionado € uma disciplina que envolve atividades de aprendizagem social,

cultural, profissional e cientifica numa situacao real de trabalho e vida do Administrador.

Art.3° O Estagio Supervisionado tem como principio criar a oportunidade para integrar teoria e
pratica, demonstrar dominio sobre os conhecimentos tedricos assimilados no decorrer do curso,

sistematizar o conhecimento adquirido na empresa e desenvolver o perfil profissional.

Art.4° O Estagio Supervisionado deve proporcionar ao académico a realizacdo de um diagnostico
em organizacOes e/ou areas empresariais, analise da situacdo e proposices de melhorias por meio
do desenvolvimento de um trabalho académico. Oportunizar, ainda, transformar o contexto onde
estd inserido em um lugar melhor, usando as habilidades de interpretar a realidade, avaliando
cendrios internos e externos, exercendo Visdo estratégica, lideranca com inovacdo e

empreendedorismo.

Art.5° O Estagio Supervisionado deve criar a oportunidade de associar 0s conhecimentos gerais e
especificos, experimentar as habilidades que o profissional precisa desenvolver para saber fazer e as

atitudes que repercutem no posicionamento pessoal frente as exigéncias ambientais.
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Art.6° Os conhecimentos adquiridos ao longo do curso serdo implantados para contribuir com

organizacOes, tendo como guia a ética profissional e o desenvolvimento sustentavel, colaborando

com a formacao discente descrita no perfil do egresso do curso.

Da ldentificagédo da Disciplina

Art.7° A disciplina Estagio Supervisionado estd cadastrada no Projeto Politico Pedagdgico bem
como no Sistema de Informacgdes para o Ensino (SIE) da seguinte forma:

| - Disciplina: Estagio Supervisionado

Il — Cédigo: ADMO37

[11 - Tipo: Obrigatéria

IV -Carga Horaria: 300h, sendo 270h de atividades na empresa e 30 h de orientacao.
V - Pré-Requisito: Ter concluido todas as disciplinas obrigatdrias e o Trabalho de Curso que
compdem o curriculo pleno do Curso de Administracao.
VI - Ementa: Plano do Estagio. Desenvolvimento do Plano de Estagio. Elaboracdo e Defesa do
Relatorio de Estagio.

VII - Execucdo do Trabalho: Individual ou em dupla

Da Importancia, Objetivos e Aspectos Legais

Art.8° A importancia do Estagio Supervisionado, no contexto do curriculo do Curso de
Administracdo, resulta do seu papel de integrar o académico com a realidade empresarial onde

devera exercer suas futuras atividades profissionais.

Art.9° Objetiva-se proporcionar ao estagiario vivéncias empiricas que possibilitem colocar em
pratica os conhecimentos aprendidos no decorrer do curso, preparando-o para o exercicio futuro da

profissdo.

Art. 10. Especificamente, pretende-se com o estagio obrigatorio:

| - Demonstrar as habilidades adquiridas pelo academico durante o curso de graduacdo as quais sdo
expressas no projeto pedagdgico do curso no item “perfil do egresso”;

Il - Familiarizar o académico com o comportamento socio-econdmico-politico das organizacoes;

I11 - Possibilitar o diagnéstico e analise dos procedimentos administrativos das organizacgdes,
propondo possiveis alternativas de solucao aos problemas identificados, na area objeto do estagio;

IV - Elaborar um relatério do estudo realizado (estagio).



Das Condigdes de Exequibilidade

Art.11. Os campos de estdgio serdo constituidos de qualquer tipo de organizacdo formalmente
constituida que oferecam condicGes para a pratica profissionalizante da Administracdo e que
atendam aos objetivos do estégio.

Art. 12. As organizagdes escolhidas pelos alunos deverdo, necessariamente, passar por autorizacéo
do Coordenador de estagio, no inicio de cada semestre.

Art.13. O estagio poderéa ser desenvolvido em uma das seguintes areas:
| - Administragdo Financeira;

Il - Administracdo Estratégica;

[11 - Administracdo de Materiais;

IV - Administracdo da Producdo e Operacdes;

V - Administragcdo de Recursos Humanos;

VI - Administracdo de Marketing;

VIl - Administracdo de Sistemas de Informacao.

Art.14. A realizacdo da disciplina - Estagio Supervisionado esta condicionada aos seguintes
procedimentos:
I- Matricula;

I1- Formacao da(s) dupla(s) de estagio (se for o caso);

I11-Definicdo da empresa e da area onde sera realizado o estagio;

IV-O estudante precisa apresentar documento que comprove vinculo com a instituicdo onde ira
desenvolver o estagio curricular ( ver tabela 1);

V- Aprovacdo, pelo Coordenador de Estagios, da area e da empresa onde o (a) aluno (a) ira realizar
0 estagio;

VI- Definicdo pelo coordenador de estagios dos professores orientadores, a serem designados pelo
Coordenador Pedagogico do Curso de Administracéo;

VII- Aprovacdo, pelo Orientador do estagio, do plano de estagio.

VI11- Realizacdo/orientacdo do estagio junto a empresa;

I X- Elaboracao e orientacdo do relatorio de estagio;

X- Entrega e defesa dos relatorios de estagios;

XI- Entrega do relatério de estagio a empresa, com comprovagdo, apos o parecer do avaliador.



Tabela 1 — Documento que comprove vinculo entre Aluno e Organizacao

Condigéo do Aluno Documento de Vinculo com a Organizagéo
Estudante-Estagiario Termo de Compromisso de Estéagio
Estudante-Empregado Cépia da Carteira de Trabalho autenticada
Estudante-Proprietario Documento que comprove que € proprietario (CNPJ;

Inscricdo Estadual; Contrato Social) assinado pelo contador
da organizagéo.

Estudante Filho de Proprietario Declaragdo da Organizacédo (em papel timbrado)

Art. 15. A disciplina, com carga horéria total de 300 horas/aula, devera ser dividida da seguinte
forma:

| - 270 horas/aula realizada na empresa, na qual sera exigida o cumprimento da freqiiéncia minima
de 75% da carga horaria destinada a empresa;
Il - 30 horas/aula realizada conjuntamente com o professor, no qual sera exigida o cumprimento da

freqtiéncia minima de 75% da carga horaria destinada a orientacdo do estagio;

Art. 16. Caso ndo haja cumprimento em uma ou nas duas exigéncias acima, o aluno sera

automaticamente reprovado na disciplina.

Art.17. O controle da freqiiéncia das 30 horas/aula realizadas de orientacdo sera de responsabilidade

do orientador do estagio, mediante declaracdo assinada por este.

Art.18. O controle da frequéncia das 270 horas/aula realizadas na empresa sera de responsabilidade

do proprietario supervisor do estagio, mediante declaracdo assinada por este.

Art. 19. A nota final da disciplina sera assim constituida:

Notas Relatdrio Avaliador Notas Finais
Peso 6,0 Peso 4,0
Professor Orientador 6 4,0 10,0

Art. 20. O conhecimento da nota final da disciplina sera condicionada a:
| - Apresentacao do relatério final em CD-Rom;

Il - Declaragdo da entrega de uma cOpia a empresa estagiada.




Da Organizagao das Atividades Curriculares

Programa da disciplina

Art.21. O programa da disciplina de Estagio Supervisionado em Administracdo sera:
81° Plano do Estagio - O plano devera estar concluido e aprovado pelo orientador técnico, até o
trigésimo dia do inicio do semestre letivo, de acordo com o calendério oficial da Unipampa,
envolvendo as seguintes etapas:
a) Diagndstico da organizacao (preliminar);
b) Plano de atividades:

- Definir situagéo problema

- Objetivos

- Justificativa

- Método

- Cronograma

- Bibliografia

§ 2° Desenvolvimento do Plano de Estagio - A realizacdo do plano de estagio nas organizacfes
devera ocorrer apos a aprovacao da fase anterior (plano), pela coordenacgéo de estagio, e seguira 0s
prazos estabelecidos pelo calendario proprio.

| - O desenvolvimento do plano de estagio sera orientado, supervisionado e devera abranger:

a) Integracdo com a realidade empresarial;

b) Levantamento de dados;

c) Analise de dados;

d) Geracdo de alternativas aos problemas.

Il - Independentemente da classificacdo dada, todos os relatérios deverdo efetivamente contribuir
para a melhoria da organizacédo analisada. Cabe, esclarecer que o aluno ndo deve apenas apresentar
um relatério descritivo, mas detalhar o processo existente na area de seu estagio, enfatizando ideias,
alternativas de acdo, percepcdo de fatos observados, analise critica construtiva, oportunidades
mercadologicas ou tecnoldgicas ndo aproveitadas pela organizacdo. O desenvolvimento da

criatividade e a apresentacdo de novas ideias sdo fundamentais em trabalho de estégio.

83° Elaboracéo e defesa do relatorio do estagio - A comunicacao do estagio constitui-se na entrega
e postagem do relatorio de estagios junto a coordenacdo de estdgio, respeitando o calendario

proprio. Este serd encaminhando a um avaliador que dentro do prazo de 30 dias devera encaminhar



a coordenacdo de estagios seu parecer descritivo acompanhado da nota.

Normas para Elaboragdo Escrita/ Impressa do Relatério de Estagio

Art.22: O estudo deve ser constituido de trés grandes partes:
| - Introdug&o: parte inicial que deve apresentar o trabalho indicando seu foco principal e as partes
que o compde. Descreve a situagdo problema objeto do estudo, os objetivos a serem alcancados e a

justificativa, destacando a importancia do mesmo para a empresa e para 0 avango do conhecimento.

Il - Desenvolvimento: apresentard a empresa, seu historico, missdo, visdo, valores, estrutura
organizacional e é&reas funcionais. Além disto, € importante analisar o ambiente em que a
organizagéo esta inserida e a influéncias das variaveis macro e microambientais. Discussdo da area
foco do estudo. Descricdo da metodologia utilizada e dos resultados encontrados, bem como das
acOes propostas a organizacéo.

I11 - Conclusdo: capitulo de fechamento do estudo, retomando as suas partes e os resultados
alcancados, indicando o alcance dos objetivos. E importante apresentar limitages do estudo e

sugestdes de pesquisas futuras.

Paragrafo Unico: A subdivisdo do trabalho, bem como o nimero de capitulos, suas titulagdes e
ordenamento sdo definidos com base na area de estudo e nas indicagdes do orientador, ndo
esquecendo que em todo o trabalho deve conter as devidas referenciacdes bibliograficas visto que

se trata de um estudo técnico-cientifico.
Sistema de Avaliacéo

Art.22 . A nota minima para a aprovacdo na Disciplina Estagio Supervisionado € 6,0 (seis).

Art.23 . A verificacdo do aproveitamento escolar sera constituida de:

a) Apresentacdo escrita do relatorio de atividades;

b) A avaliacdo do orientador de estagio;

b1) Em caso de trabalho com conteldo insatisfatério ou de manifesta fraude ou plagio, o aluno sera

reprovado;

Competéncia dos professores orientadores



Art.23. Compete aos Professores Orientadores:

a) Aprovacao do plano de estagio;

c) Supervisdo e orientagdo das atividades de estagio na empresa;

d) Orientacdo, correcdo e avaliacdo do relatério de estéagio;

e) Controlar a frequéncia dos estagiarios;

f) Manter o coordenador de estagio informado sobre questdes pertinentes ao desenvolvimento do
estagio sob sua orientacao.

Competéncias do Discente

Art. 24. As atividades de estagio poderdo ser desenvolvidas individualmente ou em duplas, ficando

a constituicdo da dupla a critério dos alunos.

Art. 25. Os direitos e deveres dos alunos serdo 0s mesmos previstos para as demais disciplinas,

ressalvadas as peculiaridades deste regulamento.

Art. 26. Os alunos, durante a realizacdo do estagio, deverdo manter um comportamento compativel

com a ética profissional.

Disposicdes Gerais

Art. 27. As presentes normas foram analisadas e aprovadas:
a) Pela Comissdo do Curso de Administracdo em 26/ 03 / 10.

b) Pelo Conselho do Campus em ..../..../..... (Aguardando aprovacao)

Art. 28. Estas normas para realizacdo da disciplina - Estagio Supervisionado do Curso de

Administracdo entram em vigor a partir do primeiro semestre letivo do ano de 2010.

Art. 29. Os casos omissos neste regulamento serdo encaminhados a comissdo de curso pelo

coordenador de estagios.






ANEXOS



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CAMPUS SANT’ANA DO LIVRAMENTO
CURSO DE ADMINISTRAGAO
FICHA DE AVALIAQAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

ALUNOL1:

ALUNO2:

Avaliadores Itens Avaliados Peso Aluno 1 Aluno 2 Média Média

(notas de 0 a 10) (notas de 0 a 10) Ponderada Ponderada

Aluno 1 Aluno 2

12 AVALIADOR | Contetdo do

- PROFESSOR Relatério®

ORIENTADOR | Realizagio do

Estagio®

Nota Final do Orientador (nota do

aluno x peso 6,0)

2° PROFESSOR
AVALIADOR

Contetdo do
relatorio

Nota Final do

22 Professor

Avaliador (nota do aluno x peso 4,0)

Nota Final dos Alunos (soma das
notas do professores avaliadores)

1

Itens a serem Avaliados: Alcance dos objetivos; Diagndstico e analise; Dedicacdo e empenho; Impacto do

trabalho sobre a organizagdo; Resultados e melhorias alcancadas; Estrutura, Clareza e Correcdo; Coeréncia de

conteldos.
2

Itens a serem avaliados: Método de trabalho; Dominio de contetido; Seguranca.




ANEXO 2 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CAMPUS SANT’ANA DO LIVRAMENTO
CURSO DE ADMINISTRAGAO
COORDENAGAO DE ESTAGIOS

FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO

Nome do Estagiério:

Endereco:

Bairro: CEP:

Telefones de contato: () () Celular: ()

Nome Fantasia da Empresa:

Razdo Social:

Enderego:

Bairro: CEP: Cidade:

Telefones de contato: () () Celular: ()

Nome do Orientador do Estagio na Empresa:

Cargo/Funcéo:

Favor indicar na escala abaixo sua posi¢do com relacdo as afirmativas discriminadas

i 2 3 4 5

Decocb CGowacb
Raaaie Raaate
A. Motivacao para o estagio 11234

Fui assiduo com o estagiario

Demonstrei interesse no aprendizado do aluno

Fui acessivel ao estagiario quando solicitou-me sua ajuda

A empresa requereu o estagiario

B. Relacdo Empresa — UNIPAMPA

O orientador do estagiario na Unipampa entrou em contato freqlientemente com a
empresa

A empresa foi informada sobre todos os procedimentos peculiares ao estagio

Estudar na Unipampa foi o fator decisivo para o ingresso do estagiario na empresa

A empresa esta aberta a novos estagiarios oriundos da Unipampa

C. Relacdo Estagiario — Empresa

O estagiério foi assiduo

O estagiario demonstrou interesse no aprendizado

Considero o estagiario um lider nato

A empresa esta muito satisfeito com o trabalho do estagiario

O estagiério contribuiu efetivamente para a solucdo de alguns problemas na empresa

O estagiéario relaciona o contetdo do curso com a vivéncia na empresa

Avaliacdo Geral do Professor Orientador na Empresa(margue com um X na op¢ao mais adequada)

Avaliacdo do Estagiario (marque com um X na op¢do mais adequada)




