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* Informacoes gerais
- www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/estagio



http://www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/estagio

* Informacoes gerais

- 90h

e 75h de estagio na organizacao
* 15h de orientacéao

- 4h-6h por dia
e (Carga horaria permitida (Lei n°. 11.788/2008) durante o periodo do estagio



* Etapas
1. Matricula 2. Tramitacao do termo 3. Finalizacao
Solicitacao via Encaminhamento do Entrega de relatorio
coordenacao de Termo de Compromisso e documentacao até
ETC com reuniao pelo sistema PEN-SIE
obrigatoéria de 07 /12 ] 2026

orientacoes iniciais



1. Matricula

Y4 Lo e
EStag‘os Solicitagéo via
coordenacao de
ETC com reuniao
obrigatdria de
orientacdes iniciais

* Reuniao obrigatoéria
- 06/08/2026 as 20h
- Sala 219, Prédio 2 (Lab. Informatica)

- Presenca obrigatoria para os estudantes que desejam realizar a
matricula na disciplina de Estagio Supervisionado



2. Tramitacao do termo

Estagios e

Encaminhamento do
Termo de Compromisso
 Preparacio pelo sistema PEN-SIE

— Organizar todos os documentos para o Termo de
Compromisso

e Envio PEN-SIE

- Enviar via processo no sistema PEN-SIE seguindo o
tutorial oficial

e https://lwww.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/code/estagios

. 3 Sistema PEN-SIE
Aprovagao Para dividas de tramitagdo de processos V4
- Acompanhe as tramitagoes pen@ufsm.br

Para esclarecimentos sobre o sistema
(55) 9 9168 0038 — Whatsapp PEN-SIE


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/code/estagios
mailto:pen@ufsm.br

2. Tramitacao do termo

ESté-g-‘os Encaminhamento do

Termo de Compromisso
* Isencdo do Termo de Compromisso pelo sistema PEN-SIE
- Estagio Nao Obrigatorio
* Se realizou estagio nao obrigatorio
« ANEXO Il

— Experiéncia Profissional

 Se trabalha na area
« ANEXO IV



3. Finalizacao

Esté'g-‘os Entrega de relatorio

e documentacao até
* Documentos para entregar
Relatério de estagio (em .pdf), assinado pelo supervisor na empresa 07112 ] 2026

Declaracéo de entrega do relatdrio a organizacao
« ANEXO I

Declaracéo de uso de IA
« ANEXOV

Comprovacao da frequéncia das 75h

* Usar o gov.br (assinatura de documentos)
- https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

Via e-mail o)
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: Relatorio de estagio - NOME COMPLETO


https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

Estrutura do relatério

- Apresentacao

Caracterize a organizacao onde realizou o estagio e
apresente o objeto do trabalho desenvolvido

- Desenvolvimento

Elenque e discorra detalhadamente sobre todas as
atividades praticas que vocé desenvolveu

— Contribuicoes

Argumente sobre como o estagio contribuiu para sua
formacao profissional e cidada

3. Finalizacao

Entrega de relatorio
e documentacao até

07112 ] 2026

10



3. Finalizacao

Esté'g-‘os Entrega de relatorio

e documentacao até

 Formatacao do relatorio

07112 ] 2026

3 a 5 paginas

Espacamento simples

Fonte Times New Roman, tamanho 12

Margens: superior/esquerda 3cm, inferior/direita 2cm
Alinhamento justificado

Paginacao no rodapé a direita

11



Contat()s

 Duvidas?
- Sistema PEN-SIE

e Para duvidas técnicas sobre tramitacdo de processos
- pen@ufsm.br

« Para esclarecimentos sobre o sistema
- (55) 9 9168 0038 — Whatsapp PEN-SIE

- Coordenacao de Estagios, TCC e Consultoria Organizacional

* Para questdes sobre matricula, documentacao e orientacdes gerais
- estagiosadmpm@ufsm.br

12
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1CC

* Informacoes gerais
- www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/tcc

15


http://www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/tcc

TCC|

* Etapas

1. Matricula
Solicitacao via
coordenacao de
ETC com reuniao
obrigatdria de
orientacoes iniciais

2. Definicao do tema

Definicao do tema do

trabalho de conclusao até

18 /1 09 | 2026

3. Finalizacao

Entrega do trabalho
de concluséao até

07112 ] 2026

16



TCcC

* Etapas

1. Matricula
Solicitacao via
coordenacao de
ETC com reuniao
obrigatdria de
orientacoes iniciais

2. Primeira entrega

Entrega do TCC para
banca de defesa

16 /11 / 2026

3. Finalizacao

Entrega do TCC
para arquivamento

14112 | 2026

17



1. Matricula

TCC Solicitacao via

coordenacao de
ETC com reuniao
obrigatdria de
orientacdes iniciais

Reunido obrigatoria
- 06/08/2026 as 20h
- Sala 219, Prédio 2 (Lab. Informatica)

- Presenca obrigatoria para os estudantes que desejam realizar a
matricula na disciplina de TCC |l e |l

18



2. Definicao do tema

TCC \ Definicdo do tema do

trabalho de concluséao ate
 Em conjunto com o orientador

18 /1 09 | 2026

— Definir o tema
- Formular o objetivo geral do trabalho
* Enviar para a Coordenacao

Via e-mail
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: Tema de TCC | - NOME COMPLETO 19



3. Finalizacao

TCC \ Entrega do trabalho

de conclusao até
 Documentos para entregar

07112 ] 2026

- Arquivo final do trabalho
— Declaracéo de uso de IA
- Formato .pdf

Via e-mail
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: TCC | - NOME COMPLETO 20



3. Finalizacao

TCC \ Entrega do trabalho

de conclusao até
 Modalidades aceitas para o trabalho de conclusao

07112 ] 2026

- Monografia

* Trabalho académico aprofundado sobre tema
especifico, com revisao bibliografica completa e analise
detalhada

- Artigo cientifico

* Texto académico estruturado conforme normas
cientificas, com potencial para publicacdo em periédicos

- Plano de negocio

 Documento estratégico detalhando viabilidade e 21
planejamento de um empreendimento, com-anélises
mercadologicas e financeiras



TCcC

 Em conjunto com o orientador definir a banca:

Membros (Orientador +2, +1 suplente)
Data e horario (entre 30/11 a 04/12)

* Enviar para a Coordenacao

Relatorio em formato .pdf
Declaracao de uso de IA
InformacOes da banca
Via e-mail
Para: Coordenacao de Estagios

CC: Orientador(a)
Assunto: Banca TCC Il - NOME COMPLETO

2. Primeira entrega

Entrega do TCC para
banca de defesa

16 /11 ]/ 2026

22



TCcC

* Enviar para a Coordenacao

- Trabalho final formato .pdf, com as correcoes
efetuadas

- Autorizacao para publicacdo na biblioteca, em
formato .pdf

Via e-mail
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: Entrega final TCC Il - NOME COMPLETO

3. Finalizacao

Entrega do TCC
para arquivamento

14112 ] 2026

23



Contat()s

 Duvidas?
- Sistema PEN-SIE

e Para duvidas técnicas sobre tramitacdo de processos
- pen@ufsm.br

« Para esclarecimentos sobre o sistema
- (55) 9 9168 0038 — Whatsapp PEN-SIE

- Coordenacao de Estagios, TCC e Consultoria Organizacional

* Para questdes sobre matricula, documentacao e orientacdes gerais
- estagiosadmpm@ufsm.br

24
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Documentacfes importantes
— Consultoria Organizacional

 www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/consultoria-organizacional

27


http://www.ufsm.br/cursos/graduacao/palmeira-das-missoes/administracao/consultoria-organizacional

* Etapas

1. Matricula
Solicitacao via
coordenacao

de ETC com

reuniao
obrigatoéria de
orientacoes
iniciais

Encaminhar o Termo de
Consentimento por
e-mail até

18 /1 09 | 2026

3. Entrega

Entrega do relatorio
ate

2311112026

4. Finalizacao

Apresentacao na
Feira de Consultoria
Organizacional

30/11/2026

28



Reunido obrigatoria

06/08/2026 as 20h
Sala 219, Predio 2 (Lab. Informatica)

Presenca obrigatoria para os estudantes que desejam
realizar a matricula na disciplina de Consultoria
Organizacional

1. Matricula
Solicitacao via
coordenacao

de ETC com

reuniao
obrigatdria de
orientacdes
iniciais

29



1 aC\O“a‘ 2. Tramitacdo do termo

\toria organtzavi="= 2 Tramitacio do term
Consu Encaminhar o Termo de
Consentimento por
O Termo de Consentimento garante: e-mail até

- A autorizacao da organizacao para a realizacao

da consultoria 18/ 09/ 2026

- Respaldo legal para as atividades
— O escopo do trabalho de consultoria
- O compromisso entre as partes
- O Iinicio oficial das atividades
e Usar o gov.br (assinatura de documentos)

Via e-mail 30
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: Termo de Consentimento - NOME COMPLETO


https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

zaC‘Ona‘

; an-\ 3. Entrega
ja orgatt® =™
CO“SU\tor Entrega do relatério
ate
* Documentos para entregar
23111/ 2026

Relatorio de consultoria em formato .pdf
Atestado de frequéncia

Declaracao de entrega

Declaracao de uso de IA

Via e-mail
Para: Coordenacao de Estagios
CC: Orientador(a)
Assunto: Consultoria Organizacional - NOME COMPLETO

31



ria Ofga“-\zac-‘ona‘ 3. Entrega

COT\SU“O Entrega do relatorio

até

e Estrutura do relatério

Tieulo 23 /1112026

Introducao (relatar sobre a empresa)

Justificativa (por que realizar consultoria na empresa?)

Objetivos (geral e especificos)

Diagnéstico (identificar os problemas na empresa)

Metodologia de intervencao (como se fez a intervencao?)

Propostas de melhorias (elencar as solugdes encontradas)

Resultados alcancados (resultados apds a implementacéo das solucoes) 32



Apresentacdo em formato com resumo grafico
- Comunidade académica
- Professores
- Representantes da organizacao

4. Finalizacao

Apresentacao na
Feira de Consultoria
Organizacional

30/11/ 2026

33



Contat()s

 Duvidas?
- Sistema PEN-SIE

e Para duvidas técnicas sobre tramitacdo de processos
- pen@ufsm.br

« Para esclarecimentos sobre o sistema
- (55) 9 9168 0038 — Whatsapp PEN-SIE

- Coordenacao de Estagios, TCC e Consultoria Organizacional

* Para questdes sobre matricula, documentacao e orientacdes gerais
- estagiosadmpm@ufsm.br

34
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