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RESOLUCAO N° 03 DE 24 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre a aprovagdo do Regulamento do Estagio
Supervisionado no Curso de Bacharelado em
Administra¢do do IFMG Campus Ribeirdo das Neves.

A PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CURSO DE BACHARELADO EM
ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS - CAMPUS RIBEIRAO DAS NEVES, no uso das
atribui¢Ges legais que lhe sdo conferidas pelo anexo I, art. 94, paragrafo 1°, Secdo III da Resoluggo
n° 30 de 14 de dezembro de 2016,

Considerando a reunidio do dia 24 de margo de 2017 do Colegiado do Curso de
Bacharelado em Administragdo do IFMG/Campus Ribeirdo das Neves,

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR o Regulamento do Estdgio Supervisionado no Curso de Bacharelado em
Administragdo do IFMG Campus Ribeirdo das Neves.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ribeirdo das Neves, 24 de margo de 2017.

A A
Professora Maria das Gracas/de Oliveira

Presidente do Colegiado do Curso de Bacharelado em Administragéo do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, Campus Ribeirdo das Neves
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ANEXO I DA RESOLUCAO 03/2017 DO COLEGIADO DO CURSO DE
BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

NORMAS PARA ELABORACAO DOS RELATORIOS DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

INTRODUCAO

O presente documento visa proporcionar ao aluno inscrito no Estagio Supervisionado do Curso de
Administragio, as informagdes necessarias para a elaboragio dos relatorios I, e II.

O Estigio Supervisionado é obrigatorio ¢ faz parte do projeto pedagogico do curso, além de
integrar o itinerario formativo do educando, sendo amparado pela lei n® 11.788 de 25 de setembro
de 2008.

A apresentacio do Relatorio de Estagio Supervisionado do Curso de Administragdo é um requisito
académico necessario para a conclusio do referido curso e deverd ser realizada em duas etapas,
sendo confeccionado um relatério ao final de cada etapa.

Em cada relatério devera constar a relagdo formal do aluno com o mundo do trabalho, onde as
atividades praticas sdo exercidas mediante fundamentagdo tedrica prévia ou simultancamente
adquirida, permitindo ao aluno a familiarizagdo com a realidade empresarial, desde a observagdo até

a realizagdo de suas atividades.

OBJETIVO GERAL

O Estagio Supervisionado tem por objetivo geral proporcionar ao aluno a oportunidade de comparar
os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formagdo académica com a realidade organizacional,
através da observagio e andlise da pratica administrativa e, também, desenvolver suas

potencialidades empreendedoras.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado busca atender aos seguintes objetivos
especificos:

O Proporcionar oportunidades de desenvolvimento das habilidades dos alunos;

0 Analisar cenarios no contexto organizacional, de modo a estimular ao estudante a propor
mudangas no ambiente organizacional e societario;

0 Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da conscientizagdo das deficiéncias
individuais e busca do aprimoramento pessoal e profissional;

U Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo ao
estagidrio, mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizagio e
funcionamento das organizagdes e da comunidade;

U Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de
novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de adotar modelos de

gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas.

CAMPO DE REALIZACAO

O Estagio Supervisionado do Curso de Administragio serd, obrigatoriamente, realizado em
organizagdes legalmente constituidas como: 6rgfos publicos, empresas privadas, organizagdes

estatais, sociedades civis e 6rgdos representativos de classe.

AREAS DE CONCENTRACAO

O Estagio Supervisionado sera desenvolvido nas seguintes dreas de concentragio:
Administragéo de material, patrimonial ¢ de produgdo;

Administragdo de negdcios;

Administragdo de recursos humanos;

Administragio financeira e orgamentaria;

Administragéo mercadolégica;
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Gestdo empresarial;
Gestdo pela qualidade total;
Organizago, sistemas e métodos;

Sistemas de informagdes gerenciais

NOTIFICACAO DA INICIACAO DO ESTAGIO

Ao iniciar o Estagio Supervisionado, o aluno devera participar ao professor orientador do estagio, a
iniciagdo do mesmo, ocasifio em que informara:

0] Sua identificagdo (nome, matricula, periodo, enderego, telefone, fax, e-mail);

0 Identificagdo da organizagiio concedente (razdo social, responsavel, 6rgéo, telefone, fax, e-mail,

principais atividades desenvolvidas pelo aluno).

O aluno sera entfio cadastrado e agendado para uma entrevista com o orientador do estdgio, na qual
far4 uma breve exposi¢do referente as suas atividades desempenhadas na organizagdo, como
estagiario ou como empregado, recebendo, quando for o caso, orientagdo para um melhor
desenvolvimento de suas atividades no Estagio Supervisionado. A partir desta exposigdo, o
orientador também avalia se as atividades do aluno estdo contempladas nestas normas e dara todas

as informacdes necessarias para a elaboragéo dos relatorios.

RELATORIO DE ESTAGIO - ALUNO

O relatério de estagio é o documento que oficializa a realizagdo e concretizagdo do mesmo e devera
ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confecciio do relatorio podera , ap6s analise da coordenagdo, ser iniciada a partir do 5° semestre
letivo, mas obrigatoriamente devera ser feita no sexto periodo e concluida no 8° semestre de acordo
com a sequéncia abaixo:

6° semestre — Elaboragdo , conclusio ¢ entrega do relatorio I

8° semestre — elaboragfo, concluséo e entrega do relatorio II

Pagina 4 de 16



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS.
CAMPUS RIBEIRAO DAS NEVES
COLEGIADO DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
Rua Taiobeiras - Fazenda Mato Grosso e Neves - Zona Rural - 169 — Sevilha (2° Se¢do) — Ribeirdo das Neves - Minas Gerais - CEP: 33.858-480
(31) 3627-2303 - https://www.ifmg.edu.br/ribeiraodasneves

O aluno devera elaborar dois relatérios com os seguintes conteudos:

Relatorio I (correspondera a 180 horas de estagio)

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o histérico da organizagio, a missdo,
a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades desenvolvidas pelo estagiario na
organizago, os sistemas de administrag8o, os sistemas de comunicagdes, as tecnologias utilizadas e
os sistemas de avaliac@o de resultados. Devera ainda, ser apresentada uma andlise comparativa da
teoria X pratica, na qual serd destacada a contribui¢do da teoria para a atividade pratica e outros
aspectos que por ventura sejam relevantes. Deverd Também escolher um processo (atividade),
identificando a sua localizagdo na estrutura organizacional, o seu objetivo, o pessoal envolvido € a
qualificagdo profissional necessaria para exercer a fungfo na atividade escolhida, a tecnologia
utilizada, a descri¢do do funcionamento de todo o processo, bem como a elaboragdo do
mapeamento dos fluxos de trabalho através de um fluxograma, utilizando métodos e técnicas que
permitam avaliar o processo quanto a sua eficiéncia e eficdcia, com o objetivo de comparar teoria x

prética.
Relatoério II (correspondera a 180 horas de estagio)

Fazer uma intervencdo (real ou hipotética) na realidade organizacional do processo escolhido , de
forma a aperfeigoar o funcionamento do fluxo de trabalho previamente descrito e analisado no
relatorio 1. Identificar os problemas no processo antes da intervengdo e representar o
aperfeicoamento, descrevendo o funcionamento do processo reestruturado comparando o
fluxograma antes da intervengdo com o reestruturado e descrever de que forma serdo
implementadas as mudangas, em relagdo as pessoas e aos processos, utilizando para isso, os

conhecimentos até entdo adquiridos em sua formag&io académica.

ORIENTACAO PARA ELABORACAO DOS RELATORIOS

Pagina 5 de 16



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC;\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERALIS.
CAMPUS RIBEIRAO DAS NEVES
COLEGIADO DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
Rua Taiobeiras - Fazenda Mato Grosso ¢ Neves - Zona Rural - 169 — Sevilha (2° Segdo) — Ribeirdo das Neves - Minas Gerais - CEP: 33.858-480

(31) 3627-2303 - https://www.ifmg.edu.br/ribeiragdasneves

A estética de um relatério obedece a certos padrdes, relativos 4 sua apresentagdo grafica. Assim,
determinadas normas referentes & numeragdo progressiva, formato, espagamento, margens €
paginagdo devem ser observadas pelos digitadores de texto. Entretanto, o unico responsavel € o
proprio aluno, que devera sempre fazer uma revisdo cuidadosa do trabalho para corrigir eventuais
falhas.

A elaboragdo do relatério do estagio devera obedecer a seguinte padronizaggo:

[ Encadernagio em espiral: capa de plastico transparente na frente e na cor preta ou azul no verso;

[ Numeragdo de paginas: centrado inferior ou canto inferior direito (a pagina niimero 4 devera
ser a introdugfio);

[ Papel: A4 branco, utilizando-se somente uma face da folha;

O Distribuir o texto, evitando que o titulo das segdes seja digitado em final de pagina e os textos
respectivos na pagina seguinte;

0 Cada capitulo deve comegar a ser digitado no inicio da pagina;
O Evitar a digitagdo de uma s6 linha isolada no inicio da pagina;

O Justificar a digitagéo;

[0 Margem superior, a 2,5 cm;

0 Margem inferior, a 2,5 cm;

.D Margem direita, a 2,5 cm;

0 Margem esquerda, a 3 cm;

O Paragrafos: formatar a primeira linha por 1,25 cm; primeira letra em maiusculo e as outras em
minusculo;

O Espagamento entre linhas: 1,5;
0 Tipo de letra: arial ou times new roman;
(0 Tamanho de letra: 12;

[J Capa: deve seguir 0 modelo conforme o anexo 1, com o tamanho da letra 16.
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RELATORIO 1

O Relatorio I do Estagio Supervisionado ¢ o primeiro que o aluno devera apresentar durante a
realizagfio do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

O inicio da confecgdo do relatorio I devera ocorrer quando o aluno estiver cursando o 6° semestre
letivo ( com autorizagio da coordenacio podera iniciar no quinto periodo) ¢ a conclusio e

entrega do mesmo ainda no 6° semestre.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Relatério I busca observar e analisar os seguintes objetivos
especificos:

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o historico da organizagio, a missdo,
a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades desenvolvidas pelo estagidrio na
organizaco, os sistemas de administragdo, os sistemas de comunicagdes, as tecnologias utilizadas e
os sistemas de avaliagdo de resultados. Escolher um processo (atividade), identificando a sua
localizagdo na estrutura organizacional, o seu objetivo, o pessoal envolvido e a qualificagdo
profissional necessdria para exercer a fungdo na atividade escolhida, a tecnologia utilizada, a
descrigdo do funcionamento de todo o processo, bem como a elaboragdo do mapeamento dos fluxos
de trabalho através de um fluxograma, utilizando métodos e técnicas que permitam avaliar o
processo quanto a sua eficiéncia e eficacia, com o objetivo de comparar teoria x pratica.A analise
comparativa da teoria X pratica devera destacar a contribuigdo da teoria para a atividade pratica e

outros aspectos que por ventura sejam relevantes.

ORIENTACOES FORMAIS

Na elaboragdo do Relatério I, o aluno devera obedecer a seguinte formatagéo:
[0 Capa ( Nédo sera numerada);
[0 Identificagdo do aluno (nome, matricula, curso, periodo, endereco completo, telefone, fax, e-

mail), (serd a pagina no. 1, sem constar & numeragéo);
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0 Identificagdo da organizagio concedente (razdo social, CNPJ, setor, enderego, inscrigdo estadual,
telefone, fax, site, e-mail) (serd a pagina no. 2, sem constar a numeragio);
0 Sumario (sera a pagina no. 3, sem constar a numeragio);

[] Introdugdo (sera a pagina no. 4) (minimo 20 linhas);

O A Organizagdo;

0 Histdrico da organizagéo;

[0 Missdo;

0 Visdo;

O Estrutura organizacional (organograma);

0 Descrigfio das atividades das unidades organizacionais;

0 Trajetoria na organizagéo;

0 Atividades desenvolvidas (o estagiario na organizacio),

0 Observagio da realidade organizacional;

[ Sistemas de Administragdo (segundo Rensis Likert);

0 Sistemas de comunicag¢io (formal e informal);

O Tecnologia;

0 Sistemas de avaliagdo de resultados (da organizacéo e das pessoas);
O Outros aspectos relevantes.

{1 Analise da situagfo pesquisada (teoria X pritica);

0 Conclusdo (minimo 20 linhas);

O Referéncias bibliograficas.

DETALHAMENTO DOS TOPICOS NO RELATORIO I
Sumario

Compreende a indicagdio dos assuntos de acordo com a numeragdo das paginas. E colocado no

inicio do trabalho, mas ¢ o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os elementos, desde a
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introdugdo até as referéncias bibliograficas. Sua localizagio serd a pagina no.3 sem constar a

numeragfo ficando apds a Identificagdo da Organizagio.

Introdugiio (Devera ter no minimo 20 linhas)

. E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira seg¢do do texto, que define
brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboracdo, bem como as relagdes
existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno devera fazer uma apresenta¢do panordmica
do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente, onde a empresa esta localizada,
a atividade principal da empresa, o periodo de realizagdo do estagio. O processo (atividade) que foi

escolhido e os topicos principais que sdo abordados no relatorio.

Organizacio

Neste capitulo, o aluno desenvolvera sobre o histérico da organizagdo, sua missdo, sua visdo, seus
objetivos, suas atividades principais, a estrutura organizacional (organograma) e como funciona
essa estrutura, descrevendo as atribui¢des de cada unidade organizacional, etc. Este capitulo tem
como finalidade fazer com que o aluno conhega melhor a organizagdo na qual estd estagiando ou
trabalhando, possibilitando, inclusive futuramente, a oportunidade de propor mudangas para as

situagGes observadas durante o desenvolvimento de suas atividades.

Trajetoria na organizacio

Nesta parte, o aluno desenvolverda sobre sua trajetdria na organizacfo, o periodo de estagio ou
emprego e jornada de trabalho, os objetivos do 6rgdo onde sdo desempenhadas as atividades e as

principais atividades desempenhadas.

Observac¢io da realidade organizacional
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O aluno, com base na observagdo da realidade empresarial, descrevera como os aspectos estudados
teoricamente na sua formagio académica e relacionados nos objetivos especificos se apresentam na
pratica administrativa da organizag@o pesquisada.

Este capitulo tem como objetivo verificar os sistemas de administragdo utilizados (segundo Rensis
Likert), os sistemas de comunicagio (tanto formal como informal), a tecnologia utilizada, os
sistemas de avaliacio de resultados (da organizagdo ¢ das pessoas), bem como os principios,

métodos e técnicas da administragdo junto a realidade organizacional e social.
Analise da situacio pesquisada

Analise e reflexdo (teoria x pratica) em relago as observagdes feitas junto a organizagdo. Este
capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organiza¢io e compare se a teoria
contribuiu para a sua pratica e qual foi & contribui¢io sobre o contexto empresarial, elaborando
criticas a partir dessas observagdes.

Podera também, escolher e mencionar as disciplinas do curso que contribuiram para a sua pratica, €

como foi essa contribuigéo.
Conclusio (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideragdes a respeito do estagio, retornando ao que foi dito na
Introdugdio, mencionando o nome do estagiario, em qual empresa foi realizado o estagio, onde a
empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizacdo do estagio,
estabelecendo uma relagfo entre as expectativas e o que foi desenvolvido, destacando os aspectos
positivos e os negativos observados, incluindo sua opinido sobre a contribuigéo do processo para
seus conhecimentos e formagdo profissional, as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as

possiveis mudangas que possam eliming-las.
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RELATORIO II

O Relatoério II do Estagio Supervisionado ¢ o segundo que o aluno devera apresentar durante a
realizagfo do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confec¢do, conclusio e entrega do relatorio II deverd ocorrer quando o aluno estiver cursando o
8° semestre letivo.

A entrega do Relatéorio 11 somente sera aceita apés a aprovacgio do Relatério I em um

atendimento exclusivo para a entrega.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
ORIENTACOES FORMAIS

Na elaboragéo do Relatério II, o aluno devera obedecer a seguinte formatagio:

O Capa (conforme anexo 1) (nfio sera humerada);

O Identificagcdo do aluno (nome, matricula, curso, periodo, endere¢o completo, telefone, fax, e-
mail), (conforme anexo 2) (serd a pagina no. 1, sem constar a numerago);

0 Identificagfio da organizagio concedente (razdo social, CNPJ, setor, enderego, inscrigdo estadual,
telefone, fax, site, e-mail) (conforme anexo 3) (serd a pagina no. 2, sem constar a numeragéo);

O Sumario (conforme anexo 6) (sera a pagina no. 3, sem constar a numeragéo);

O Introdugéo (sera a pagina no. 4) (minimo 20 linhas);

O Desenvolvimento técnico;

[1 Andlise da situagdo pesquisada (teoria x pratica);

O Conclusio (minimo 20 linhas);

O Referéncias bibliograficas;

[0 Anexo:

Declaragdo da empresa concedente do estagio (conforme anexo 7)

DETALHAMENTO DOS TOPICOS
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Sumario

Compreende a indicagdo dos assuntos de acordo com a numeragéo das paginas. E colocado no
inicio do trabalho, mas é o tltimo a ser escrito. Constam dele todos os elementos, desde a
introdugfio até as referéncias bibliograficas. Sua localizagdo serd a pagina no.3 sem constar a

numeragcdo ficando apds a Identificagdo da Organizagdo.

Introducgio

Neste campo o aluno devera fazer uma apresentagdio panordmica do relatério, citando o nome do
estagiario, da empresa concedente, onde a empresa estd localizada, a atividade principal da
empresa, o periodo de realizagiio do estagio, o processo (atividade) que esta sendo reestruturado e

os tépicos principais que sdo abordados no relatorio.
Desenvolvimento Técnico

Na parte do relatério que sera descrito o desenvolvimento técnico, o aluno devera seguir o seguinte
roteiro:

[0 Justificativa da escolha do processo (citar o nome do processo);

O Identificagdo dos problemas no processo antes da interveng&o;

O Identificagdo da relagdo causa x efeito;

0 Reestruturagiio do processo (citar o nome do processo)

(repetir o fluxograma do Relatério I)

(descrever o funcionamento do processo reestruturado)

(confeccionar o fluxograma do processo reestruturado);

O Identificagdo da nova relagdo causa x efeito;

0 Descrigdo da forma prevista para a implementagéo das mudangas (pessoas e processos);

O Relagdo custo x beneficio da mudanga.
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Obs:

Nio devem ser escolhidos fluxos de trabalho que exponham informagdes sigilosas da empresa e/ou

que possam trazer qualquer tipo de prejuizo a mesma.

Analise da situagiio pesquisada

Anélise e reflexdo (teoria x pratica) em relagfo as observagdes feitas junto a organizagdo. Este
capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagdo € compare se a teoria
contribuiu para a sua pratica no processo que foi descrito e qual foi a contribuigdo sobre o contexto
empresarial, elaborando criticas a partir dessas observagoes.

Podera também, escolher disciplinas cursadas no curso e mencionar qual a contribui¢do das

mesmas para a sua pratica.

Conclusio (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideragdes a respeito do estagio, retornando ao que foi dito na
Introdugdo, mencionando o nome do estagiario, em qual empresa foi realizado o estdgio, onde a
empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizagdo do estagio, o
processo que foi escolhido e descrito, qual foi o processo (atividade) reestruturado, qual a
reestruturagio proposta e se a reestruturagdo foi real ou hipotética, estabelecendo uma relag@o entre
as expectativas e o que foi desenvolvido, destacando os aspectos positivos e os negativos
observados, incluindo sua opinido sobre a contribuigdo do processo para seus conhecimentos e
formagdo profissional, as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as possiveis mudangas que
possam elimina-las. E assim, estabelecendo uma relagdo entre as expectativas e o que foi
desenvolvido, destacando os aspectos positivos e os negativos observados, incluindo sua opiniéo
sobre a contribui¢dio do processo para seus conhecimentos ¢ formagéo profissional, as principais
dificuldades enfrentadas, identificando as falhas encontradas no processo descrito e sugerindo as

possiveis mudangas que possam elimina-las.
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DECLARACAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO (ANEXO 7)

Ao completar pelo menos 360 horas de Estagio, o aluno deverd apresentar ao Orientador do
Estagio, uma declaragdo fornecida pela empresa concedente, que fard parte do Relatério II,
devendo ser anexada ao final do relatorio.

Esse documento, que formalizard o término do estagio, deverd conter no minimo as seguintes
informacdes:

0 Identificagdo do aluno (nome, matricula, curso);

[0 Identificagdo da empresa (razdo social, CNPJ, endereco, telefone);

0 Indicagdo do 6rgao;

0 Atividades desenvolvidas pelo aluno;

[0 Periodo de realizag@o do estagio ou trabalho;

0 Carga horaria diaria e total;

0 Avaliagio do desempenho do aluno (qualidade do trabalho, nivel de conhecimento,
comportamento individual ou em grupo, etc); |

0 Identificagdo do responsavel direto pelo estagio (nome e cargo), data, carimbo e assinatura.
SUGESTOES DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para a elaboragdio dos relatorios, o aluno podera utilizar qualquer fonte de consulta ou referéncia
bibliografica que desejar. Caso haja dificuldade, sdo sugeridas as seguintes referéncias:
0 CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo. 6* ed. — Rio de Janeiro:

Campus.
(Capitulo 13 — Teoria Comportamental da Administrago — Sistemas de Administra¢do — Os quatro

sistemas administrativos, segundo Rensis Likert).

0 CURY, Antdnio. Organiza¢do & Métodos. Uma Visdo Holistica. 72 ed. — S&o Paulo: Atlas.
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(Capitulo 11 — Gréaficos de Processamento — Fluxogramas).
0O OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Sistemas, Organizagio & Métodos — Uma abordagem gerencial.
Sdo Paulo: Atlas.

(Capitulo 10 — Técnicas de Representagdo Grafica).

[0 RODRIGUES, Roberto Domingos. Normas para Elaboragdo dos Relatérios de Estagio
Supervisionado do Curso de Administragéo. SET/2013.

AVALIACAO
Os Relatérios 1 e II do Estagio Supervisionado serfio considerados aprovados no processo de
avaliagfio, se atender, a critério do professor orientador, a todos os requisitos especificados nestas

normas.

ORIENTACAO

O Orientador de Estagio Supervisionado é professor do Curso de Administragdo, cujo nome ¢
indicado pela Coordenagdo do Curso e aprovado pela Coordenagdo Geral e Diregdo de Ensino.
Deve acompanhar todas as fases do processo de claboragdo dos relatérios do estagio,
proporcionando orientaco ao aluno de forma a conectar os conhecimentos adquiridos ao longo do
Curso com os problemas organizacionais existentes e a facilitar o seu acesso no mercado de
trabalho.

S3o atribui¢des do Orientador de Estagio:

S3o atribui¢Bes do Orientador de Estagio:

0 Divulgar as normas referentes ao Estagio Supervisionado em Administragéo;
O Atender e orientar aos alunos;

[0 Avaliar os relatérios desenvolvidos pelos alunos do Estagio Supervisionado;
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0 Encaminhar & Coordenagéo do Curso os trabalhos desenvolvidos pelos alunos;

O Encaminhar a secretaria, ao término de cada periodo, a relagdo de alunos que obtiveram

aprovagdo no Estagio
CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

O Somente sera valido o estagio realizado pelo aluno que estiver regularmente matriculado, durante
o periodo de estagio.
0 O aluno que estiver desempenhando fungdes em organizagdes legalmente constituidas como

empregado efetivo, desde que cumpra os itens acima mencionados.

PRAZO DE ENTREGA

O aluno que cursou todas as disciplinas da matriz curricular devera estar com os dois relatorios
aprovados até o término do iltimo semestre cursado ( 8°(oitavo) semestre).

Esse prazo sera estendido, excepcionalmente, por 30 dias a contar do primeiro dia de aula do
semestre seguinte, exclusivamente para o 2° (terceiro) relatério, caso o 1° relatério ja esteja
aprovado.

Nio sera concedido prazo adicional para a aprovagio do 1° e do 2° relatério apés o término do
altimo semestre cursado (8°(oitavo) semestre), se o aluno niio estiver matriculado.

Caso o aluno ndo consiga estar com os dois relatérios aprovados no periodo determinado, sera
concedido um prazo de até dois semestres consecutivos (um ano) para que os mesmos sejam

analisados e aprovados.

Apés esse prazo, o aluno s6 podera entregar os relatérios fazendo uma nova matricula e ficara

sujeito a cumprir a matriz curricular vigente.
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