Estagio Supervisionado
em Administracao

90 HORAS 1°/2026

Guia completo de matricula e tramitacdo para estudantes dos cursos de
Administragdo diurno e noturno da UFSM Campus Palmeira das Missdes.
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Trés Etapas Fundamentais

)| 02 03

Matricula Tramitacao Finalizacao

Solicitacdo via coordenacdo com reunido  Processo de encaminhamento do Termo  Entrega de relatdrio e documentacdo até

obrigatéria de orientacdes iniciais de Compromisso pelo sistema PEN-SIE 03/07/2026
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Etapa Ol: Matricula

Reunidao Obrigatoria

Data:

! D 05/03/2025as 19hs

Local: Sala Interativa 114 - Prédio 01

[0 1 Apresenca é obrigatéria
para todos os estudantes que
desejam realizar a matricula na
disciplina de Estagio
Supervisionado.

Nesta reunido presencial, vocé recebera
informacdes essenciais sobre a
solicitacao de matricula e as orientacdes
iniciais da disciplina.
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Etapa 02: Tramitacao do Termo

h O, &

Preparacao Envio PEN-SIE Aprovacao
Organize os documentos necessarios Envie via processo no sistema PEN-SIE Acompanhe a tramitacdo até a
para o Termo de Compromisso seguindo o tutorial oficial aprovacao final

Acesse o tutorial completo em: ufsm.br/prograd/code/estagios

Duvidas sobre o sistema PEN-SIE: pen@ufsm.br ou WhatsApp (55) 99168-0038 (horario: 09h as 16h)
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Casos de Isencao do Termo

Estagio Nao Obrigatorio

Se vocé ja realiza estagio nao
obrigatério, solicite cmputo da
carga horaria através do Anexo 3:
Pedido de COmputo para Estagio
Nao Obrigatério.

Experiéncia Profissional

Se trabalha em experiéncia

profissional na area, solicite
cdOmputo através do Anexo 4.
Pedido de Cémputo para
Experiéncia Profissional.

Modelos de documentos disponiveis na pagina do curso: ufsm.br/administracao/estagio
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Requisitos da Carga Horaria

75 4-6

Horas de Estagio Horas por Dia Horas da Disciplina

Total obrigatério de atividades praticas  Carga horaria didria permitida durante o Carga horaria total incluindo orientacdes
na organizacao periodo de estagio e relatorio

E fundamental planejar sua rotina para completar as 75 horas de atividades praticas, respeitando o limite de 4 a 6 horas didrias
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Etapa 03: Entrega do Relatorio

Prazo e Documentacao
Data limite: 03/07/2026

Forma de entrega: E-mail para a Coordenac¢do de Estagios
(estagiosadmpm@gmail.com) e para seu professor
orientador

Documentos obrigatorios:

e Relatdrio de estagio em formato digital, assinado pelo
supervisor na empresa

e Declaracdo de entrega do relatério a organiza¢ao (Anexo
02)

e Comprovacao da frequéncia das 75 horas

[J Importante: Faca a entrega imediatamente apds
finalizar o estagio. Ndo deixe para o final do
semestre!

A\ Atencao

Nao sera aceita entrega de
documentacao parcial.

O nao cumprimento das
datas acarretara reprovacao

na disciplina.

Made with GAMIMA


mailto:estagiosadmpm@gmail.com
https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Estrutura do Relatorio

1 2 3

Apresentacao Desenvolvimento Contribuicoes

Caracterize a organizacdo onde Elenque e discorra detalhadamente Argumente sobre como o estagio
realizou o estagio e apresente o sobre todas as atividades praticas contribuiu para sua formacao
objeto do trabalho desenvolvido que vocé desenvolveu profissional e cidada

Formatacao: 3 a 5 paginas * Espaco simples « Fonte Arial ou Times New Roman 12 « Margens: superior/esquerda 3cm,
inferior/direita 2cm ¢« Alinhamento justificado * Paginacao no rodapé a direita
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Recursos € Documentacao

TN

Modelos de Documentos

Anexos e formularios disponiveis na
pagina oficial do curso
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Normas completas descritas no item 7.1,

pagina 42 do Projeto Pedagdgico

Acesse todos os documentos em: ufsm.br/administracao/estagio
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Instrucao Normativa
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Regras sobre aproveitamento de estagio
nao obrigatodrio e experiéncia
profissional
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Contatos Importantes

Coordenacao de Estagios Sistema PEN-SIE WhatsApp PEN-SIE
estagiosadmpm@gmail.com pen@ufsm.br (55) 99168-0038

Para questdes sobre matricula, Duvidas técnicas sobre tramitacao Atendimento das 09h as 16h para
documentacdo e orientacdes gerais de processos esclarecimentos sobre o sistema

Planeje-se com antecedéncia, cumpra 0s prazos e aproveite ao maximo sua experiéncia de estagio supervisionado!
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