NORMATIVA ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAO - ADM2110
CURSO DE ADMINISTRACAO DIURNO E NOTURNO
CAMPUS DE PALMEIRA DAS MISSOES /UFSM

I - Disposi¢oes Introdutérias

- O estagio Supervisionado em Administragcdo ¢ uma disciplina envolvendo atividades de
aprendizagem social, cultural, profissional e cientifica numa situacao real de trabalho e vida do
futuro Bacharel(a) em Administracao.

-Os Projetos Pedagogicos dos Cursos de Bacharelado em Administrag¢do (diurno e noturno) do
Campus de Palmeira das Missdes da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM,
estabelecem o cumprimento de 90 horas estagio, as quais correspondem a 3% da carga horaria
do Curso de 3000 horas, sendo 75 horas praticas e 15 horas tedricas.

-Os Colegiados dos Cursos de Administragdo Diurno e Noturno do Campus de Palmeira das
Missdes no uso de suas atribuigdes, atendendo ao que determina a Instru¢do Normativa n.
001/2022 da UFSM e o PPC dos cursos, determina os procedimentos para o desenvolvimento
das atividades de Estagio Supervisionado em Administragao.

I1 - Dos aspectos Normativos:

a) Estdgio obrigatorio: aquele definido como tal no projeto pedagdgico de curso (PPC),
vinculado a(s) disciplina(s) obrigatdria(s) e cuja carga horaria ¢ um dos requisitos para a
integralizacgdo curricular;

b) Identificacdo da disciplina

Disciplina: Estagio Supervisionado em Administragdo Codigo: ADM2110
Tipo: Obrigatoria

Carga Horaria: 90h (15h teoricas e 75h praticas)

Pré-Requisito: Disciplina de Fundamentos em Administracao

c¢) Condi¢des de Exequibilidade

Areas para o Desenvolvimento do Estigio Supervisionado em Administragio. O Estagio
Supervisionado em Administracdo podera ser desenvolvido em uma das seguintes areas:
- Administracao de Gestao de Pessoas;

- Administra¢ao de Marketing;

- Administracao de Materiais;

- Administra¢ao de Producao e Operagdes;

- Administra¢ao de Sistemas de Informagdes;

- Administragdo Estratégica;

- Administra¢do Financeira;

- Administra¢ao Geral.

d) Campos de Estagio
Os campos para desenvolvimento do Estdgio Supervisionado em Administragdo serdo
constituidos de todas as organizacdes de natureza privada, publica ou sem fins lucrativos,



legalmente constituidas e ativas, localizadas no territorio nacional, que oferecam condicdes para
a pratica profissionalizante da Administragao.

As organizagdes escolhidas pelos alunos deverdo, necessariamente, passar por autorizagdo da
Coordenacdo de Estagio, TCC e Consultoria, no inicio de cada semestre.

e) Recursos Humanos

Os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades do estagio serdo:

- Professores lotados no Departamento de Administragao, com atuagdo no Curso de origem;

- Professores de Departamentos que ministram disciplinas no Curso de Administragdo Diurno,
desde que tenham autorizagdo do colegiado de Curso;

- Professores do quadro efetivo da UFSM, desde que tenham autorizacdo do colegiado de
Curso;

- Poder@o constar como co-orientadores de estagios professores do quadro de carreira de outras
IFES, desde que com autorizagao prévia do Colegiado do Curso;

Supervisores(as) por parte da organizagao concedente e que, obrigatoriamente, devam ter curso
superior, preferencialmente em Administracdo, podendo a Coordenacao de Estagio, TCC e
Consultoria Organizacional exigir comprovagao desta formacao.

f) Recursos Materiais

Os recursos materiais para o desenvolvimento do Estdgio Supervisionado em Administragdo
serdo as instalacdes, equipamentos e documentos das organizagdes caracterizadas como campos
de estagio. Da mesma forma, poderao ser utilizados os equipamentos do Laboratdério de
Informatica, a Biblioteca digital, a Biblioteca setorial e a Biblioteca central, além de
laboratorios de pesquisa e extensdo do Campus Palmeira das Missodes - UFSM.

g) Recursos Financeiros
Os recursos financeiros necessarios ao cumprimento das atividades de supervisdo/orientagao
do estagio, serdo previstos anualmente, de acordo com limites or¢amentarios dos 6rgdos
competentes da UFSM.

h) Frequéncia

A carga horaria prevista para a disciplina de Estagio Supervisionado em Administracao devera
ser integralizada observando-se 15h de orientagao e 75h de atividades na organizagao. Caso nao
haja cumprimento desta exigéncia, o aluno sera automaticamente reprovado na disciplina.

O controle da frequéncia das 75 horas/aula realizadas na organizagao sera de responsabilidade
do proprietario/supervisor da empresa, mediante declaragdo assinada. J4, as 15h horas/aula de
orientacdo deverao ter a frequéncia controlada pelo(a) docente orientador(a).

1) Resultados e Sistema de Avaliagao

O(a) docente orientador(a) do Estadgio Supervisionado em Administragdo atribuird nota final
a(ao) orientada(o).

A publicagdo da nota final da disciplina serd condicionada a:

- Apresentagdo do relatorio final em formato digital (PDF);

- Declaragao da entrega de uma copia, em formato digital, a organizagao estagiada.



Nao havera realizacdo de exames de recuperagdo para discentes que ndo lograr aprovagdo na
disciplina de estdgio, devendo os mesmos, em tal situagdo, realizar novamente a referida
disciplina.

Em caso de trabalho com conteudo insatisfatorio ou de manifesta fraude ou plagio, o mesmo
devera ser repetido, porém em outra area e assunto diferente. Sera, portanto, necessaria uma
nova matricula, sendo o(a) discente obrigado(a) a realizar novamente o estagio.

IIT — dos Procedimentos para Realizacdo da Disciplina - Estagio Supervisionado em
Administracao

a) Solicitacdo de Matricula — via email para a Coordenagdo de Estagio, TCC e Consultoria
Organizacional, com envio de formulario (ANEXO 01) de solicitagdo de orientagado, preenchido
onde conste a organizagao, a area do estagio, bem como as opgdes para orientador(a);

b) Definicdo, pela Coordenacdo de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional, dos
professores(as) orientadores(as);

¢) Formalizagdo do Termo de Compromisso de Estagio, em conformidade com as normativas
em vigéncia da UFSM (item facultado para quem solicitar e for aprovado dispensa das horas
praticas de estagio).

O Termo de Compromisso de Estagio deve ser tramitado via PEN-SIE. Os tutoriais acerca da
homologacdo de estdgio e assinatura digital dos documentos estdo disponiveis em:
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/estagio

d) Realizagdo do estagio junto a organizacao;

e) Elaboracao do relatorio de estagio: o relatério final do estagio deverd ser entregue com o
minimo de 3 e maximo de 5 paginas, espago simples, fonte Arial ou Times New Roman
tamanho 12, margens superior ¢ esquerda de 3cm e inferior e direita de 2 cm, alinhamento
justificado, paginag¢dao ao final da pagina a direita, observando os seguintes elementos: -
Apresentagdo, onde se caracteriza a organizagao e o objeto do estagio;

-Desenvolvimento, no qual se elenca e discorre sobre as atividades desenvolvidas;
-Contribuigdes para a Formacao Profissional, na qual o(a) discente argumenta sobre em que e
como as atividades desenvolvidas no Estagio Supervisionado em Administragdo contribuiram
para sua formacao profissional e cidada.

f) Entrega do relatorio de estagio em formato digital, assinado pelo(a) supervisor(a) de estagio
junto a empresa, por e-mail, a Coordenacao de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional;

g) Declaragao de entrega do relatorio de estagio a organizagdo e comprovacao da frequéncia
das 75 horas de atividades de estagio (ANEXO 02);

h) Realizagdo da avaliacdo do relatorio de estagios por parte do(a) orientador(a) e langamento
de nota.

IV — Pedido do Computo a carga horaria desenvolvida em Estigio Nao Obrigatorio

- Podera o discente utilizar a carga horaria desenvolvida em Estagio Nao Obrigatério, para
fins de aproveitamento da disciplina do Estagio Supervisionado em Administracao;

-Serdo aceitos estdgios nao obrigatorios que estejam sendo desenvolvidos de forma
concomitante a matricula em Estagio Supervisionado em Administracao;

-As exigéncias em termos de frequéncia e documentos a serem entregues sdo 0s mesmos
aplicados ao Estagio Obrigatorio, conforme normativa institucional. Para tanto o académico
deve encaminhar via e-mail:



a) Formulario de solicitacdo de validagdo das horas praticas de estagio (ANEXO 03), com a
ciéncia de que ndo utilizara as horas para pedido de ACCs, com o0s seguintes anexos:

-termo de compromisso de estagio ndo obrigatorio, devidamente registrado via PEN-SIE;

b) Elaboracdo do relatério de estagio: o relatorio final do estdgio devera ser entregue com o
minimo de 3 e maximo de 5 paginas, espago simples, fonte Arial ou Times New Roman
tamanho 12, margens superior ¢ esquerda de 3cm e inferior e direita de 2 cm, alinhamento
justificado, paginag¢do ao final da pagina a direita, observando os seguintes elementos: -
Apresentacdo, onde se caracteriza a organizagao € o objeto do estagio;

-Desenvolvimento, no qual se elenca e discorre sobre as atividades desenvolvidas;
-Contribuigdes para a Formacao Profissional, na qual o(a) discente argumenta sobre em que e
como as atividades desenvolvidas no Estagio Supervisionado em Administragdo contribuiram
para sua formagao profissional e cidada.

¢) Entrega do relatorio de estagio em formato digital, assinado pelo(a) supervisor(a) de estagio
junto a empresa, por e-mail, a Coordenacao de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional;

d) Realizagdo da avaliacao do relatorio de estagios por parte do(a) orientador(a) e lancamento
de nota.

V — Pedido do Computo a carga horaria desenvolvida em experiéncia profissional

- Podera o discente utilizar a carga horaria desenvolvida em experiéncia profissional na area
de formacdo do curso de Administragdo, para fins de aproveitamento da disciplina do Estagio
Supervisionado em Administragao.

- Serdo aceitas experiéncias profissionais na area de administragdo, e que estejam sendo
realizadas de forma concomitante a matricula em Estagio Supervisionado em Administracao;
- As exigéncias em termos de frequéncia e documentos a serem entregues sao 0S mesmos
aplicados ao Estagio Obrigatorio, conforme normativa institucional. Para tanto o académico
deve encaminhar via e-mail:

a) Formulario de solicitacdo de validagdo das horas praticas de estagio (ANEXO 04), com a
ciéncia de que ndo utilizara as horas para pedido de ACCs, com o0s seguintes anexos:

-copia da carteira assinada ou de documento de que ¢ proprietario ou socio proprietario de
empresa;

-declaragdo das atividades a serem desenvolvidas, elaborada e assinada pela empresa. Para
casos em que o discente ¢ proprietario da empresa, a declaracdo deverd ser assinada pelo
contador;

b) Elaboragao do relatério de estagio com base na experiéncia profissional: o relatorio final do
estagio devera ser entregue com o minimo de 3 e maximo de 5 paginas, espago simples, fonte
Arial ou Times New Roman tamanho 12, margens superior ¢ esquerda de 3cm e inferior e
direita de 2 cm, alinhamento justificado, paginacao ao final da pagina a direita, observando os
seguintes elementos: -Apresentagdo, onde se caracteriza a organizacao e o objeto do estagio;
-Desenvolvimento, no qual se elenca e discorre sobre as atividades desenvolvidas;
-Contribuigdes para a Formacao Profissional, na qual o(a) discente argumenta sobre em que e
como as atividades desenvolvidas no Estagio Supervisionado em Administragdo contribuiram
para sua formacao profissional e cidada.

¢) Entrega do relatoério de estagio em formato digital, assinado pelo(a) supervisor(a) de estagio
junto a empresa, por e-mail, a Coordenacao de Estagio, TCC e Consultoria Organizacional;

d) Declaragdo de entrega do relatorio de estagio a organizacao (ANEXO 02);



e) Copia da carteira de trabalho assinada ou de documento de que é proprietario ou socio
proprietario de empresa, que comprove a frequéncia ou existéncia da empresa;

f) Realizacdo da avaliacdo do relatorio de estagios por parte do(a) orientador(a) e langamento
de nota.

VI - Disposicoes gerais:

-A veracidade nas informagdes prestadas, bem como nas documentacdes apresentadas nos
requerimentos sao de inteira responsabilidade dos académicos demandantes, e seus originais
poderdo ser requeridos a qualquer momento.

-Os dispositivos omissos ndo previstos no presente regulamento, serdo dirimidos pelo
Colegiado dos cursos de Administragdo Diurno e Noturno.

Aprovado pelos Colegiados dos Cursos de Administragdo Diurno e Administragao Noturno
em 11 de dezembro de 2023.



ANEXO 01

SOLICITACAO DE MATRICULA E ORIENTACAO DE ESTAGIO
PPC 2023 — 90 HORAS

Aluno (a):

Matricula:

Curso (diurno/noturno): Matricula:
E-mail: Telefone:
Telefone:

Preencher se ja tiver definido a empresa:

Empresa do Estagio:

Localidade (Cidade/UF):

Contato:

Area do Estagio:

Administragdo de Gestdo de Pessoas () Administragdo de Marketing ( )
Administragdo de Materiais ( ) Administragdo de Produgdo e Operagdes ( )
Administragdo de Sistemas de Informagdes ( ) Administragao Estratégica ( )
Administragdo Financeira ( ) Administragdo Geral ( )

Indique a sua op¢éo de orientaciio, preenchendo os parénteses abaixo com uma escala de 1 a 5 pontos, na qual
1 corresponde a primeira opc¢io de orientador e 5 a ultima opcéo:

DOCENTES DOS CURSOS DE ADMINISTRACAO

Adriano Lago () Leonardo Minelli (
Antdnio Joreci Flores () Luis Carlos Zucatto (
Bianca Bigolin Lisbinski () Nelson Guilherme Machado Pinto  (
Claudio Eduardo Ramos Camfield ( ) Paloma de Mattos Fagundes  (
Cristiane Rosa Moreira Lazzari () Silvia Patricia Cavalheiro de Andrade (
Dioné¢ia Dalcin () Taise Fatima Mattei (
Gabriela Cappellari () Tiago Zardin Patias  (
Gilberto Martins Santos () Vanessa Faoro  (
Greici Sarturi () Vania Beatriz Rey Paz (
José de Pietro Neto ()
Palmeira das Missoes (RS), de de20 .

Assinatura do aluno (a)

N N N N N N N N N




ANEXO 02

Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Santa Maria
Campus Palmeira das Missoes

Curso de Administragdo XXXX

es, XX de XXXXX de 202X.

DECLARACAO

Declaro para uso da Coordenacdo de Estigios do Curso de Administragdo (curso
diurno/noturno) que o académico (a) nome do estagiario campriu a Carga Horéaria de 75 Horas
em atividades de Orientacdo de Estagio. Declaro também que recebi do estagidrio, uma via

encadernada do Relatério de Estagio intitulado Titulo do trabalho, contendo XX paginas.

Nome do Supervisor de Estagio

Cargo
(se possivel com carimbo da empresa)



ANEXO 03

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DA CARGA
HORARIA DESENVOLVIDA EM ESTAGIO NAO OBRIGATORIO, PARA FINS DE
INTEGRALIZACAO DA DISCIPLINA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO EM

ADMINISTRACAO
PPC 2023

Aluno (a):

Matricula:

Curso (diurno/noturno):

E-mail:

Telefone:

EU oo , n° de matricula ................ , estudante do Curso

de Administragao - ................... /Campus/PM, venho por meio desse requerer dispensa das horas

praticas da disciplina ADM2110 - Estagio Supervisionado (90h), parao ...... semestre de 20...,
considerando que estou realizando Estagio Nao Obrigatério na 4rea de
........................................ NA CMPIESA ..eeeeveeerreeereeeesreeesnreeennneeennneeennn, cOMprovado através de
.......................................... (anexar comprovantes de vinculo formal do estagio, e solicitados
no item IV desta instru¢ao normativa).

Ao mesmo tempo, firmo o compromisso de realizar a orientacdo e entrega do relatério
de estagio conforme normas estabelecidas no PPC.

Declaro ainda que ndo usarei as horas aqui validadas em pedido futuro de ACGs.

Palmeira das Missoes (RS), de de 20 .

Assinatura do aluno (a)



ANEXO 04

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DA CARGA
HORARIA DESENVOLVIDA EM EXPERIENCIA PROFISSIONAL, PARA FINS DE
INTEGRALIZACAO DA DISCIPLINA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO EM

ADMINISTRACAO
Aluno (a):
Matricula:
Curso(diurno/noturno):
E-mail:
Telefone:
EU oo , n° de matricula ................ , estudante do Curso
de Administragao - ................... /Campus/PM, venho por meio desse requerer dispensa das horas

praticas da disciplina ADM2110 - Estagio Supervisionado (90h), para o ..... semestre de 20...,
considerando que tenho experiéncias profissionais na area de administracao e atuo na area de
........................................ NA CMPIESA ceevvvieerreeerreeesieeesreeesnneeennneeennnns, cOMprovado através de
.......................................... (anexar comprovantes de experiéncias profissionais na area de
administracao, solicitados no item V desta instrucio normativa).

Ao mesmo tempo, firmo o compromisso de realizar a orientacao, entrega e/ou defesa do

relatorio de estagio correspondente ao PPC que estou vinculado(a).

Palmeira das Missdes (RS), de de20 .

Assinatura do aluno (a)




