UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENAGAO DO CURSO DE AD,MINISTRACAO
COORDENACAO DE ESTAGIOS

REGULAMENTO DE EST~AGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA-
UNIFAP

Dispde sobre os principios e diretrizes para disciplinar e padronizar as atividades do
Estagio Curricular Supervisionado | e Il do Curso de Administracdo da Universidade
Federal do Amapa - UNIFAP, em conformidade com a Lei n° 11.788 de 25 de
setembro de 2008 e com a Resolucdo n® 02 de fevereiro de 2010 do Conselho
Universitario da UNIFAP, estabelece as normas pertinentes.

N CAPITULOI )
DA CARACTERIZAGCAO E FUNDAMENTACAO LEGAL DO ESTAGIO

Art. 1° A Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 define que o estagio € ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo
para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacéo de jovens e adultos.

81° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e
a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho.

82° No ambito do ensino superior, trata-se de um momento em que o futuro profissional
pde em pratica conhecimentos construidos nos cursos de graduacdo, com o objetivo de
articular a teoria e a pratica.

Art. 2° A Resolucdo n°® 02 de 2010 — CONSU/UNIFAP regulamenta o Estagio
Supervisionado, no ambito da Universidade Federal do Amapa.

§1° Estagio € um modo especial de capacitacdo em servigo, caracterizado por conjunto
de atividades de pratica pré-profissional, exercidas pelo académico em ambiente real de
trabalho, sob supervisao, e que possibilita a apreenséo de informacdes sobre 0 mercado
de trabalho, desenvolvimento de conhecimentos e habilidades especificas a formacéo
profissional, e ainda, aperfeicoamento cultural e de relacionamento humanao.

82° O estagio poderéd ser desenvolvido em instituicbes privadas e/ou em drgdos da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional, de qualquer dos poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; bem como em escritorios de
profissionais liberais, portadores de diploma de nivel superior, e que estejam,
devidamente registrados em seus respectivos Conselhos Fiscalizadores.

83° O estagio obrigatério € aquele previsto no Projeto Pedagdgico do Curso de
Graduagdo, como componente indispensavel para a integralizacéo do curriculo.
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Paragrafo Unico: o Estagio, tanto Obrigatorio quanto N&o-Obrigatorio, em hipdtese
alguma cria vinculo empregaticio.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO

Art. 3° O estdgio, como parte integrante do processo formativo, através da disciplina
Estagio Supervisionado, contribui para a formacao do futuro profissional permitindo ao
estudante:

I - A aplicacdo pratica de seus conhecimentos tedricos, motivando seus estudos e
possibilitando maior assimilacdo das matérias curriculares;

Il - Amenizar o impacto da passagem da vida estudantil para o mundo do trabalho,
proporcionando contato com o futuro meio profissional;

Il - Adquirir uma atitude de trabalho sistematizado, desenvolvendo a consciéncia da
produtividade, a observacdo e comunicagdo concisa de ideias e experiéncias adquiridas
e incentivando e estimulando o senso critico e a criatividade;

IV - Definir-se em face de sua futura profissao, perceber eventuais deficiéncias e buscar
seu aprimoramento;

V - Conhecer as diretrizes, organizacdo e funcionamento das entidades, publicas ou
privadas, motivando-0s a pesquisa, ter acesso novas tecnologias, além de propiciar
melhor relacionamento humano.

CAPITULO 1l N
DA ESTRUTURA E CONSTITUICAO

Art.4° O Estagio Curricular Supervisionado no Curso de Administracdo é uma atividade
obrigatéria e individual para obtencdo do titulo de Bacharel em Administracédo.
Constitui-se em um instrumento de integracdo, treinamento pratico, aperfeicoamento
técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano e é organizado partindo-se de
diretrizes nacionais e do Projeto Pedagogico do Curso.

81° De acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo, 0 estagio
obrigatdrio é uma disciplina do curriculo do curso integrante da matriz curricular, sob a
responsabilidade do professor supervisor de estagio supervisionado, cuja matricula é
realizada no 6° (Estagio Supervisionado I) e 7° SEMESTRE (Estagio Supervisionado 1)
e, como tal, deve ser concluida dentro do semestre letivo, conforme calendario
académico estabelecido pela instituicéo.

82° O estagio curricular Supervisionado no Curso de Administragdo possui uma carga
horéria total de 300 horas (20 créditos), das quais 30 horas sdo destinadas para
atividades teoricas e 270 horas para a realizagdo das atividades préaticas junto ao campo
de estagio pretendido pelo aluno.
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83° Para o Estagio Supervisionado | s&o destinadas 120 horas (8 créditos), das quais 15
horas sdo de natureza tedrica para fins de orientacdo junto ao professor orientador,
sendo comprovadas automaticamente quando da aprovacao do relatério pelo professor
orientador acrescido da nota obtida no formulario de avaliagdo preenchido pelo
supervisor (APENDICE).

84° Para o0 Estagio Supervisionado Il s&o destinadas 180 horas (12 créditos), das quais
15 horas sdo de natureza teorica para fins de orientacdo junto ao professor orientador,
sendo comprovadas automaticamente quando da aprovacao do relatério pelo professor
orientador acrescido da nota obtida no formulario de avaliagdo preenchido pelo
supervisor.

85° O aluno devidamente matriculado em estdgio obrigatorio deve seguir as
normatizagdes deste regulamento.

Paragrafo Unico. As 270 horas de atividades praticas devem ser realizadas junto a
empresa concedente do estagio, devendo constar, obrigatoriamente, o Termo de
Compromisso (ANEXO) assinado pelo supervisor responsavel da parte concedente, em
conformidade com a Lei de Estagio.

CAPITULO IV
DAS ETAPAS DO ESTAGIO

Art. 5° O Estagio, como componente curricular do curso de Bacharelado em
Administracdo, € composto das seguintes etapas:

| - Diagndstica: caracterizada pela observacdo e contextualizacdo dos espacgos de
atuacdo profissional, visando identificar condicGes estruturais, materiais, humanas,
administrativas e organizacionais do campo de estagio, dentre outros aspectos
pertinentes a formacao;

Il - Projetual: caracterizada pela tessitura de Plano de Acdo, de carater investigativo e
interventivo, fundado nos dados levantados na fase Diagndstica;

I11 - Interventiva: caracterizada pela execucéo do Plano de A¢do no campo de Estagio;
IV - Sistematizadora: caracterizada pela elaboracdo do Relatério de Estégio,
documento-sintese da producdo do conhecimento, construido no percurso das fases
Diagnostica, Projetual e Interventiva.

Art. 6° O conhecimento produzido nas etapas supracitadas devem compor o Relatorio
de Estéagio.

81° O estagiario deve apresentar informacgdes sobre cada etapa nos encontros de
orientacdo, obedecendo ao calendario disponibilizado pelo professor orientador.
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CAPITULO V
DO PLANO DE ORIENTACAO DO ESTAGIO

Art. 7° O Plano de Estagio é um documento que formaliza a proposta de trabalho a ser
desenvolvida pelo estagiario, evidenciando as atividades a serem realizados no campo
de estagio.

§1° O Plano de Estagio devera ser elaborado pelo estagiario em conjunto com o
supervisor da unidade concedente, de acordo com o modelo especifico (APENDICE).

Paragrafo Unico. O estagiario, ao assinar o Plano de Estagio, implicitamente aceita o
programa de atividades proposto e compromete-se em explicitar tais informacoes
durante a etapa Il do Art. 5° deste regulamento.

. CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO (CES)

Art. 8° Cabe a Comissédo de Estagio Supervisionado do curso:

I - Promover o ajustamento do Projeto Pedagdgico do Curso a estas diretrizes,
submetendo-o a apreciacdo do Colegiado para homologagé&o;

Il - Elaborar normas disciplinadoras do Estagio Curricular no &mbito do Curso,
observando as peculiaridades do itinerario formativo;

Il - Coordenar e avaliar, em nivel macro, o desenvolvimento dos Estagios previstos
para o semestre letivo, sejam eles Obrigatorios ou Nao-Obrigatorios;

IV - Indicar a Divisao de Estagios (DE) da Instituicdo de Ensino nome de instituicdes
com potencial para Campo de Estagio;

V - Formalizar ao Colegiado de Curso toda e qualquer situacdo-problema configurada
durante a execucdo do Estagio e que esteja fora de sua competéncia, visando a corre¢do
de rumos;

VI - Estimular, valorizar e divulgar, intra e extra Universidade, experiéncias inovadoras
de Estégio, tanto dos Professores-Supervisores, quanto dos Alunos-Estagiarios;

VIl - Participar, juntamente com a Coordenagdo do Curso, das avaliagdes periddicas
sobre os Estagios, a serem promovidas pela DE.

VIII - Certificar-se sobre a apélice de seguro dos alunos matriculados no Estagio junto a
Diviséo de Estagios.

Art.9° A Comissao de Estagio Supervisionado € presidida pelo Coordenador de Estagios
do curso, cabendo a ele:
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| - Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do
Curso de Administracéo;

I - Dar ciéncia do presente Regulamento e da Legislacdo que rege o Estagio Curricular
Supervisionado aos professores orientadores, quando houver, alunos e demais
interessados;

Il - Encaminhar e informar sobre, 0 estabelecimento de convénios com instituicdes
publicas, privadas e ndo governamentais;

IV - Indicar agéncias de integracdo de confianca da Coordenacdo para verificacdo de
oportunidades de estagio;

V - Divulgar informacdes, incluindo ofertas de estagio quando cabivel, relevantes sobre
0 estagio junto a alunos e professores;

VI - Deliberar sobre problemas disciplinares ocorridos no periodo de estagio;

VII - Elaborar normas, procedimentos e propor alteragdes neste Regulamento, quando
necessarias ao Colegiado;

VIII - Realizar visitas nas entidades concedentes de estagio, quando necessario.

_ CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art.10° Compete ao professor orientador:

| - Participar das atividades programadas pela CES visando ao planejamento e avaliacdo
global das atividades a serem desenvolvidas no Estagio;

I - Orientar e avaliar, pontualmente, o desenvolvimento do Estagio que esteja sob sua
responsabilidade dentro do semestre letivo;

Il - Manter a CES informada sobre o desenvolvimento das atividades no Campo de
Estagio, formalizando toda e qualquer situacdo-problema configurada durante a
execucao do Estagio e que esteja fora de sua competéncia;

VI - Acompanhar a construcdo do Plano de Orientagédo de Estagio;

VIl - Definir agenda de orientacdo periddica com os orientandos de estédgios, visando
cumprir a carga horaria de orientacao;
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VIII - Cada orientador terd 2 horas de orientacdo com cada grupo de, até, 30 alunos
regularmente matriculados.

IX - Acompanhar e controlar o desenvolvimento das atividades e o desempenho do
estagiario via ficha especifica (APENDICE);

X - Autorizar o encaminhamento do relatério de estagio para a Coordenacdo de
Estagios, caso o considere apto a avaliagdo, conforme cronograma estabelecido pela
Coordenacdo de Estagios;

XI - Avaliar, emitir parecer e atribuir nota para o relatorio final de estagio.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DA PARTE CONCEDENTE

Art. 11° A instituicdo concedente deve responsabilizar-se em:

I - Celebrar Termo de Compromisso com a UNIFAP e com Aluno que
comprovadamente esteja matriculado e tenha frequéncia regular as aulas, firmando num
acordo tripartite um conjunto de responsabilidades que deverdo ser cumpridas durante a
realizacdo do Estagio, sendo a anotacdo, facultativa, do estagio na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social — CTPS, do estagiario;

Il - Zelar pelo cumprimento da Lei do Estagio, da legislacdo relacionada a salde e
seguranca do trabalho, do Termo de Compromisso e do Plano de Estagio;

Il - Garantir que as atividades desenvolvidas no Estagio sejam compativeis com as
previstas no Termo de Compromisso e no Plano de Estagio;

IV - Apresentar instalac@es adequadas para o desenvolvimento do Estégio;

V - Manter documentos relacionados ao Estagio e ao Aluno-Estagiario a disposi¢do dos
orgaos de fiscalizacdo externa.

i CAPITULO IX N
DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DA INSTITUICAO CONCEDENTE

Art. 12° O supervisor da instituicdo concedente participara das seguintes atividades:

| - Apresentacdo dos estagiarios a equipe administrativa, possibilitando a integragdo dos
envolvidos no Estagio;

Il - Estipulacdo de local, a ser utilizado pelo(s) Estagiario(s) nas dependéncias da
empresa;
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Il - Acompanhamento do Plano de Estagio do Estagiario, fazendo sugestdes, sempre
que considerar necessario;

IV - Preenchimento do Formulério de Avaliagdo do estagiario, referente ao seu
desempenho no campo de estagio;

V - Informar ao Professor-Orientador qualquer irregularidade ou alteragdo no processo
de Estagio, proporcionando o0s ajustes necessarios, para que ndo haja solucdo de
continuidade ao trabalho desenvolvido.

CAPITULO X )
DAS ATRIBUICOES DO ALUNO-ESTAGIARIO

Art. 13° A responsabilidade pela procura do campo/empresa concedente de estagio € do
aluno, sendo a Coordenacdo de Estagios responsavel pela coordenacdo, documentacao,
administracdo e avaliacdo dos estagios realizados pelos alunos, e é subordinada
administrativamente a coordenacdo do curso.

81° Séo atribuicdes do aluno-estagiario:

| - Cumprir o Plano de Estégio, em todas as suas etapas constitutivas;

Il - Entregar para o professor orientador, em prazo pré-estabelecido, o formulario de
avaliacdo preenchido pelo supervisor de campo;

I11 - Demonstrar responsabilidade e organizagao no desenvolvimento do Estagio;
IV - Atender as normas e cronograma subjacentes ao Estagio Supervisionado;
V - Atender as normas da Instituicdo Concedente;
VI - Manter atitude ético-profissional no desempenho de todas as atividades do Estagio.
CAPITULO XI N
DA JORNADA DE TRABALHO E REMUNERACAO
Art. 14° A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo ser compativel com as atividades académicas e ndo ultrapassar 6 (seis) horas

diarias e 30 (trinta) horas semanais.

Art.15° O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha
a ser acordada.

8 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacéo e saude,
entre outros, nao caracteriza vinculo empregaticio.
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_ CAPITULOXII
DO CONVENIO DA PARTE CONCEDENTE

Art. 16° Cabe a Diviséo de Estagio (DE), na condicéo de 6rgao da UNIFAP responsavel
pela coordenacdo administrativa do Estagio, promover Cadastramento, firmar Convénio
e assinar Termo de Compromisso junto as Instituicdes-Campo, observando se atendem
as exigéncias da Lei do Estagio, da legislacdo relacionada a salde e seguranca do
trabalho para os Contratos de Estégio, e ainda, a legislagdo educacional vigente.

§ 1° O Cadastramento representa o levantamento prévio, feito em favor da composigédo
de um Banco de Instituicdes, com potencial para Campo de Estagio.

8 2° O Convénio é o instrumento juridico que formaliza o0 Campo de Estégio, devendo
ser assinado pela Convenente (UNIFAP) e pela Conveniada (Concedente do Estégio).

§ 3° O Termo de Compromisso é o acordo tripartite celebrado entre a Convenente
(UNIFAP), a Conveniada (Concedente do Estagio) e o Estagiario (aluno da Graduacéo),
e que os vincula a um conjunto de responsabilidades que deverdo ser atendidas durante
a realizacéo do Estagio.

Paragrafo unico. A celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre a instituicdo
de ensino e a parte concedente é condi¢do para a realizacdo do estagio e ndo dispensa a
celebragéo do Termo de Compromisso.

CAPITULOXIII
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 17° As modalidades para desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado
no Curso de Administragdo sdo as seguintes (APENDICE):

I- Pesquisa (tipos: estudo de caso; pesquisa acdo e pesquisa mercadolégica);
I1- Planos e Projetos (tipos: plano de negdécios; projeto; projeto social);

I11- Consultoria;

IV- Desenvolvimento de Novos Produtos/Prot6tipos.

CAPITULO XIV
DAS AREAS DE CONHECIMENTO DO ESTAGIO

Art. 18° O Estagio Supervisionado obrigatorio deve ser desenvolvido pelo estudante, na
area de conhecimento de abrangéncia da profissdo do Administrador. Assim, as areas de
conhecimento respectivas da profissdo do Administrador sdo as seguintes:

| - Teoria Geral da Administragéao;
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Il - Administracdo Financeira;
Il - Administracdo dos Recursos Materiais e Patrimoniais;

IV- Administracdo Mercadoldgica/Marketing;
V - Administracdo da Producdo;

VI - Administragdo de Recursos Humanos;

VII - Organizacdo, Sistemas e Métodos (OSM);
VIII - Planejamento Estratégico;

IX - Logistica;

X - Administracao de Sistemas de Informacéo;

Paragrafo Unico. Além dessas &reas de conhecimento, outras poderdo ser escolhidas
pelo aluno, devendo antes submeter a analise e a aprovacdo da Coordenacao de estagio.

CAPITULO XV N )
DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO
OBRIGATORIO

Art. 19° Os procedimentos introdutorios e documentos necessarios devem ser
apresentados na Coordenacdo de Estagios, respeitando o cronograma publicado no
inicio de cada semestre. Todos os modelos de documentos a serem entregues pelos
alunos estdo disponiveis no site do curso de Administracéo.

Paragrafo Unico. Os procedimentos introdutorios e documentos necessarios serao
explicitados e disponibilizados pelo professor orientador no primeiro encontro de
orientacdo, conforme o calendario académico.

Art. 20° Nas situacdes em que o Estagio obrigatorio for realizado em empresa
conveniada na qual o aluno tenha vinculo empregaticio e exerca atividade profissional
compativel com a formacdo académica é necessario, e indispensavel, entregar na
Coordenacgdo de estdgios a Autorizacdo para Realizacdo do Estagio, juntamente com
copia do vinculo empregaticio. O professor orientador validara o Relatorio de Estagio,
aceitando ou ndo os documentos comprobatdrios de experiéncia profissional, bem
como, dos atestados que comprovam a realiza¢do do estagio.

Art. 21° O estagio, quando no semestre ofertado como disciplina estagio
supervisionado, e ndo estando o aluno selecionado para atuar em concedentes externos a
UNIFAP, sera oportunizado Estagio Voluntario, nas estruturas laboratoriais do Curso,
nos Projetos de Extensdo e Pesquisa, na Empresa Janior, no Clube do Empreendedor, e
nas diversas unidades administrativas da propria Universidade. A Coordenacdo do



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENAGAO DO CURSO DE AD,MINISTRACAO
COORDENACAO DE ESTAGIOS

Curso promovera essa abertura Institucional da IFES para a absor¢éo do alunado, dentro
dos aspectos legais e normativos, como seu estagiario.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do aluno providenciar os documentos
necessarios para a realizacdo do Estagio Supervisionado, além de cumprir o cronograma
definido pela Coordenacao de Estagios, agenda de orientagdes e de atividades definida
em conjunto com o professor orientador e, por fim, a elaboracdo e a entrega do relatorio
e das revisdes, quando solicitadas.

CAPITULO XVI
DO FORMATO DO RELATORIO FINAL

Art. 22° Os alunos deverdo elaborar o relatério final de estagios em conformidade com
as normas e orientagdes fornecidas pelo professor orientador.

Paragrafo unico. A composicéo estrutural minima com os topicos que devem constar no
relatorio deve ser atendida como condicao para a aprovacdo no estagio (APENDICE).

CAPITULO XVII
DOS PRAZOS DE ENTREGA

Art. 23° O prazo para a entrega do relatorio final de Estagio Supervisionado é divulgado
pelo Coordenador de Estagios, conforme cronograma de atividades estabelecidas pela
Coordenacdo do Curso em cada semestre letivo.

81° O ndo cumprimento dos prazos do estabelecidos pela Coordenagdo de Estagios
resultara na reprovacdo e na efetivacdo de nova matricula em Estagio Curricular
Supervisionado no semestre seguinte.

CAPITULO XVIII
DA AVALIACAO DOS RELATORIOS FINAIS

Art. 24° O Estagio Curricular Supervisionado serd avaliado, levando-se em conta 0s
critérios, a seguir explicitados:

81° Coeréncia e consisténcia do conteudo Relatorio de Estagio Curricular
Supervisionado;

82° Apresentacdo do Relatorio Final dentro dos critérios estabelecido pelo Coordenador
de Estagios;

83° Nota obtida no formulario de avaliagdo preenchido pelo supervisor;

84° A nota minima para aprovacao no Estagio Supervisionado € cinco (5,0).

85° O aluno que néo obtiver a nota minima (5,0) para aprovagdo em Estagio Curricular
Supervisionado devera matricular-se novamente em Estagio Curricular Supervisionado.
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86° A nota final do relatério de estagio sera emitida pelo professor orientador.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25° S&o nulos, de pleno direito, os atos praticados com o objetivo de desvirtuar,
impedir ou fraudar preceitos contidos neste Regulamento.

Art. 26° Havendo comprovacdo de fraude, o académico perde automaticamente seu
direito ao Estagio, devendo realiza-lo novamente.

Art. 27° Os alunos transferidos de outras instituicGes para a UNIFAP, poderdo validar a
disciplina e o Relatorio de Estagio Supervisionado em Administracdo apds avaliacdo do
Coordenador de Estagios.

Art. 28° Os casos omissos sdo resolvidos, em primeira instancia, pelo Professor
Responsavel pelo Estagio, Coordenador de Estagios, e, em segunda instancia, pelo
Colegiado do Curso.

Art. 29° O presente regulamento podera ser alterado com a finalidade de melhor adequa-
lo a realidade e necessidade, sempre que necessario, devendo as alteracGes ser
submetidas a aprovacgdo e homologacdo da Comissao de Estagio Supervisionado.

Este Regulamento entra em vigor, a partir do segundo semestre de 2016.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

| = DADOS PESSOAIS

NOME: MATRICULA: TURNO:

CURSO: SEMESTRE: ANO:

I — DADOS DO CONCEDENTE

INICIO: TERMINO: HORARIO:

EMPRESA/ORGAO: ENDERECO: SETOR/AREA DE
ESTAGIO:

RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO: | CARGO/FUNCAO: FORMACAO
PROFISSIONAL:

llI- ITENS A SEREM AVALIADOS (até 2,0 (dois) pontos por item)

1. Conhecimentos Técnicos: refere-se ao preparo técnico demonstrado no
desenvolvimento das atividades programadas.

2. Criatividade: refere-se a capacidade de identificar, projetar e executar
inovacoes.

3. Interesse: refere-se a procura de informacdes, disposicdo para apreender e
executar.

4. Disciplina e Responsabilidade: refere-se a observancia das normas internas
da empresa, discricao relativa aos assuntos sigilosos e zelo pelo patriménio.

5. Equilibrio Emocional: refere-se a calma e tranquilidade diante das situacfes
gue se apresentam.

NOTA FINAL..........
IV — AVALIADOR
FUNCAO:
NOME:
FORMACAO PROFISSIONAL:
CARGO:

MACAPA-AP, / /

ASSINATURA
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PLANO DE ORIENTACAO DO ESTAGIO

- IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME:

CURSO:

MATRICULA:

ENDERECO:

TELEFONE:

E-MAIL:

Il- DADOS DO LOCAL DE ESTAGIO
NOME DA INSTITUICAO:
AREA DE ATUACAO:

SETOR:

[lI- DADOS DO SUPERVISOR:
NOME:

CARGO:

FORMACAO:

IV- DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

V- DISCIPLINAS RELACIONADAS:

VI- DIAS E HORARIOS DO ESTAGIO:

MACAPA-AP, / /

ASSINATURA DO SUPERVISOR

ASSINATURA DO ESTAGIARIO
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MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

B> Estrutura formal do relatorio APENDI
Estrutura Elemento De
Capa 4, Ref.
Pré-textuais Folha de Identificacdo 3.
indice 1 2.
1. Introducéo — . |
Textuais 2. Atividades Desenvolvidas - Indice
3. Concluséo — Folha
4. Referéncias Bibliogréaficas L CAPA
Pos-textuais APENDICEs ||
De Acordo L

> Modelo de Capa e Folha de Identificac&o
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
CURSO

Estagio Curricular Supervisionado em

Nome do Estagiario

MACAPA
2016

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
CURSO

Dados do Estagiario
Nome:
Registro Académico:

Curso/Periodo:

Dados do Local de Estagio

Nome da instituicao:

Profissional Responsavel:

Periodo de Estéagio
Inicio: __ /[ Término: __ /[

Jornadas de trabalho: horas semanais.

Total de horas:

MACAPA
2016
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Modelo de Relatorio de Estagio

1. INTRODUCAO

Breve historico e objetivo da instituicdo

2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Especificar o setor onde o0 estagiario trabalha

Fazer um relato detalhado das atividades desenvolvidas no setor

3. CONCLUSAO

Comentar se o0 estagio realizado foi satisfatorio, se o tempo foi suficiente,
como sentiu o contato com os outros membros da instituicdo, como técnicos,
diretor, supervisores e outros bolsistas.

Fazer uma correlagdo entre o estagio pratico e os conhecimentos tedricos
adquiridos nas disciplinas relacionadas e no material de referéncia
bibliogréfica.

4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Relacione os livros ou periddicos que consultou, seguindo a ABNT.

x> APENDICES

Inserir material pertinente ao estagio, solicitados pelo professor orientador.
Inserir copia das folhas de frequéncia dos meses de estagio.
Inserir folha de Avaliacdo do Estagio Supervisionado, devidamente assinada

pelo professor orientador do estagio e pelo supervisor.

DE ACORDO:
e
Carimbo e assinatura do Nome completo do
Professor Estagiario

Carimbo e assinatura do

Supervisor
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TERMO DE COMPROMISSO

Termo de Compromisso de Estagio, sem vinculo empregaticio,
“nos termos da Lei n° 8.666/93 e alteracdes da Lei 11.788 de 25/09/2008”.

Concedente: | CNPJ/CPF:
Endereco: | Fone:
Representante: \ Cargo:

E de outro lado como Estagiario:

Nome:
Curso: N° Matricula:
Endereco: Fone:

Mediante as seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente termo de Compromisso reger-se-a
conforme as condigbes estabelecidas no Convénio firmado entre a Unidade
Concedente e o Estagiario, com a interveniéncia da Instituicdo de Ensino,
objetivando o processo ensino-aprendizagem.

CLAUSULA SEGUNDA: A jornada de realizacdo do estagio ndo devera
exceder a 30(trinta) horas semanais, podendo estender-se ou cumprir-se em
diversas ocasides dos recessos escolares.

CLAUSULA TERCEIRA: S&o obrigactes do Estagiario:
a) Cumprir fielmente a programacéo do Estagio, comunicando em tempo habil,
a impossibilidade de nao fazé-lo, se for o caso;
b) Cumprir todas as normas internas da empresa, especialmente as relativas a
Estagio, que o estudante declara expressamente conhecer;
c) Guardar sigilo, quanto aos elementos manipulados ou aqueles que, direta
ou indiretamente venha a tomar conhecimento no exercicio de suas
atividades na empresa concedente de estagio;
d) Elaborar o relatério sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe foram
atribuidas, submetendo-o a apreciacao do Supervisor Técnico.

CLAUSULA QUARTA: O Estagio tera a duracgéo total de .............. hora(s) e
ocorrerd no periodo de _/ /201 a _ |/ /201 ... no horario
(0 [ S AS.iiiiiiiieiieeiiie Horas.

CLAUSULA QUINTA: Por conta e a cargo do concedente do Estagio, sera
estipulado o valor da remuneracdo do estagiario, que serd de R$
............................................................... durante o referido periodo e feito seguro
contra acidentes pessoais sob a APOLICE N° ..........c..ccco.......

SUBCLAUSULA PRIMEIRA - “nos estagios com duracéo igual ou superior a
um ano, é garantido ao estagiario periodo de férias de trinta dias, a ser gozado,
preferencialmente, durante as férias escolares. Nos casos de estagio com
duracgéo inferior a um ano, o periodo de férias mencionado sera proporcional.
As férias deverdo ser remuneradas se houver bolsa ou outra forma de
contraprestacao.
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CLASULA SEXTA: O presente Termo de Compromisso entrara em vigor a

partir da data de sua assinatura, podendo ser cancelado nos seguintes casos:

a) A pedido do Estagiario;

b) No interesse do concedente do Estagio;

c) Por desligamento da Instituicdo de Ensino;

d) Pelo descumprimento de quaisquer Clausulas do presente Termo de
Compromisso.

E, por estarem de pleno acordo, foi o presente Termo de
Compromisso, depois de lido e achado conforme, assinado pelas partes e
testemunhas, dele extraindo-se 03(trés) vias de igual teor, para que produza
todos os efeitos.

Macapa-AP.,........ (0 de 201

ALUNO CONCEDENTE

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
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ORIENTACAO E FREQUENCIA - ESTAGIO SUPERVISIONADO

Aluno(a):

Professor(a) Orientador(a):

DATA/HORARIO ATIVIDADE DESENVOLVIDA | ASSINATURA | ASSINATURA
ALUNO(A) | ORIENTADOR(A)

Data:
/ /

Horario:

Data:
/ /

Horario:

Data:
/ /

Horario:

Data:
/ /

Horério:

Data:
/ /

Horario:

Data:
/ /

Horério:

Data:
/ /

Horério:

Data:
/ /

Horario:
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MODALIDADES DE ESTAGIO

Pesquisa

Estudo de Caso

E um estudo aprofundado de uma situagio/fendmeno ou objeto
particular (produto, pessoa, grupo de pessoas, organizacdo,
programa, processo ou unidade social, instituico, etc.). - E
usado para investigar fendmenos contemporaneos no contexto da
vida real; - Pode ser usado quando o aluno tem interesse em
estudar um assunto estratégico da Administracdo em
determinada organizacdo publica, empresarial ou do terceiro
setor; - Pode também ser utilizado para analisar um determinado
tema ou problema em diferentes organiza¢bes ou comunidades,
com o proposito de estabelecer relagdes de comparacéo ou gerar
solugbes comuns. - Tipo de estudo de caso aceito como
modalidade de estagio na ESAG: 1. Descritivo: relato detalhado
de uma situagdo-problema, abrangendo suas especificidades,
estruturas, relacbes de causa-efeito, mudancas ocorridas, etc.
Apresentam informagdes sobre a situacdo sem o propdsito de
formular solugdes, mas como forma de compreender o fendémeno
em si. O estudo de caso descritivo prevé uma analise tedrica
mais profunda e consistente da realidade focalizada, uma vez
que seu proposito maior é contribuir para o debate e a
sistematizacdo do conhecimento na area de investigacdo 2.
Avaliativo:  andlise  aprofundada e avaliagdo do
objeto/situagdo/fendbmeno estudado com o propdsito de gerar
propostas de mudanga, aprimoramento de programas ou
processos organizacionais, indicadores para tomada de decisoes
ou agles que contribuam para a solucdo de problemas humanos
e sociais.

Pesquisa-Agao

- Pesquisa aplicada/intervencionista de carater participativo,
voltada a elaboracdo de diagndsticos, identificacdo e solucdo de
problemas; - Busca a solugdo de problemas de forma coletiva, ou
seja, a partir da participagdo efetiva dos sujeitos (atores) e do
pesquisador; - A experiéncia ocorre de forma concreta, em um
contexto restrito da realidade, constituindo-se de acOes
deliberadas voltadas para mudancas efetivas dos grupos
envolvidos; - A pesquisa acdo envolve etapas de observacao,
coleta de dados, acompanhamento do processo pelo pesquisador,
controle e avaliacdo de resultados da mudanca.

Pesquisa de
Marketing

- O sistema de pesquisa de marketing utiliza métodos de
planejamento, coleta e analise de mercado para situacOes
especificas. - Pode ser definida como o processo sistematico de
coleta e analise de informagdes relativas as questdes especificas
ou problemas de marketing enfrentados pelas empresas.

- O principal proposito da pesquisa € obter informacGes
especificas em um limitado periodo de tempo, a fim de reduzir
0s riscos da tomada de decisdo. - A pesquisa de marketing
especifica a informacgdo necessaria para tratar de identificacdo e
definicdo de oportunidades e problemas de marketing; aprimorar
e avaliar acGes de marketing; monitorar o desempenho de
marketing e aumentar a compreensao do processo de marketing.
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- Determina os métodos para a coleta das informacdes;
administra e implementa o processo de coleta de dados e analisa
e comunica as conclusdes e suas implicacdes.

Planos e
Projetos

Plano de Negocios

- E um documento que retne informacbes sobre as
caracteristicas, condicdes e necessidades do futuro
empreendimento, com o objetivo de analisar sua potencialidade
e sua viabilidade e facilitar sua implantag&o.

- O nivel de detalhamento aumenta quando o empreendedor tem
outras intencBes para o plano. Por isso, costuma-se dividir os
planos de negbcio em trés categorias: para orientacdo da
implantagdo (indica os mercados que a empresa vai atingir,
como e o que vai vender e como vai produzir), para conquistar
socios ou acionistas (tem como finalidade “vender” a idéia a
investidores ou sdcios em potencial) e para obtencdo de
financiamento (para sustentar pedidos de empréstimos em
bancos, instituicGes governamentais ou internacionais).

- Roteiro do plano de negécio: existem diversos modelos por
meio dos quais o plano de negécios pode ser desenvolvido.
Basicamente, é constituido de: Elementos introdutérios (Capa do
Plano, Sumario Executivo e Indice); Descricdo do negdcio;
Produtos e servicos; Mercado e competidores; Marketing e
vendas; Plano Operacional; Plano financeiro e Anexos.

Projeto

- Empreendimento temporéario instituido unicamente para
alcangar um objetivo; - S8o executados por pessoas, tém
recursos limitados e precisam ser planejados, executados e
controlados; - E a aplicagdo de conhecimentos, habilidades e
técnicas para elaborar atividades e atingir um conjunto de
objetivos prédefinidos; - Tem como varidveis: tempo, custo,
qualidade e escopo; - Tem como ciclo de vida: conceituacéo,
planejamento e organizagdo, implementagdo e monitoramento e
concluséo; - Caracteristicas essenciais dos projetos: (1) todo
projeto tem um inicio e tem um fim; (2) todo projeto gera um
produto Unico - todo o projeto tem que ter um resultado final,
seja ele tangivel ou intangivel.

Projeto Social

- Proposta de agdo planejada que consiste em um conjunto de
atividades interrelacionadas e coordenadas para alcancar
objetivos que atendam/solucionem problemas humanos e sociais
dentro de organizacGes publicas, privadas ou terceiro setor. - O
Projeto Social pode ser, por exemplo, uma proposta de
constituicdo de uma organizagdo social (ONG), ou voltado ao
desenvolvimento de ag¢bes sociais e ambientais em organizagdo
publica, privada ou do terceiro setor. - O projeto precisa estar
dentro dos limites de um orcamento e de um periodo de tempo
dados, pois se trata da unidade mais operativa de acéo, o
instrumental mais préximo da execucéo.

- O projeto deve contemplar, necessariamente, por trés
momentos: o planejamento, a descri¢éo detalhada do processo de
implementacéo e de avaliacdo.

Consultoria

O aluno pode desenvolver esta modalidade como produto de
trabalhos desenvolvidos junto a uma das empresas juniores da
ESAG. A Consultoria engloba, dentre outros requisitos, a
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caracterizacdo da organizacdo, a analise, a proposta de
intervencdo, a implantacdo e o acompanhamento do processo,
conforme o caso. Em relacdo a modalidade 111 — Consultoria,
vale mencionar o que segue:

* O aluno devera apresentar uma analise e proposi¢do sob o
ponto de vista de uma das areas tematicas do curso ao qual esta
vinculado (marketing, finangas, gestdo de pessoas, entre outros);
* O relatorio apresentado como Relatorio Final de Estagio nao
podera ser o mesmo apresentado como resultado final da
consultoria; * Nao serdo aceitos Relatorios Finais de Estdgio
sobre 0 mesmo projeto de consultoria e sob a mesma area de
analise; * O aluno devera atender, para a realizacdo do relatorio
final, também as exigéncias das empresas juniores no que se
refere a confidencialidade dos dados e informac@es registrados,
se for o caso.

Desenvolvimento de Novos
Produtos/Protétipos

O aluno pode desenvolver esta modalidade de estadgio nos
campos relativos a Administragdo Empresarial, desde que o
estagio se volte, por exemplo, ao desenvolvimento de produtos,
softwares, servicos ou inovagdes na area publica e/ou privada.
Esta modalidade abrange a elaboracéo do diagnostico setorial, a
concepcao do produto (bem ou servigo) ou protétipo, o seu
desenvolvimento, langamento e exposicao.




