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A DISCIPLINA

e (Carga horaria: 300h, sendo divididas:

270 horas de estagio supervisionado

30 horas de orientacao

* Pré-requisitos: ter concluido todas as disciplinas que compodem o
curriculo pleno do Curso de Administracao;

* Possibilidade de realizacao em duplas;

* Informacodes centralizadas em:

* https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-
maria/administracao/coordenacao-de-estagios-adm/
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ASPECTOS LEGAIS

= Lein.11788/2008: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

= Resolu¢ao UFSM n.
25/2010: https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.htmI?id=4328349

= Resolu¢ao UFSM n.
24/2020: https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13137456

= Anexo da Resolu¢ao UFSM n.
24/2020: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/342/2020/09/anexos Resolucao 024 2020 UFS
M termo de adesao.pdf

= Instrucao Normativa n. 001/2018/SEDUC/RS: http://www.educacao-
admin.rs.gov.br/upload/arquivos/201805/22151354-20180522132241146.pdf

* |nstrucao Normativa UFSM
n.06/2020/PROGRAD/UFSM: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/342/2020/07/instrucao nor
mativa 06 2020 prograd ufsm estrutura minima ppc graduacao.pdf

= |nstrug¢do Normativa N. 001/2022 https://www.ufsm.br/pro-
reitorias/prograd/code/estagios/instrucao-normativa-01-2022/

GRADUACAO EM .
= Normas de Estagio do Curso de Administragdo ‘X P ADMINISTRACAO
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CALENDARIO
DE
ATIVIDADES
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ADMINISTRACAO
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ATIVIDADES

Data limite para envio a Coord. de Estagios, via estagioadmufsm@gmail.com:
= Solicitacdo de Orientacdo (modelo disponivel no site)’
= (Copias dos documentos: RG + CPF + Cert. Casamento (caso de mudanca de nome)

Designagao de professores orientadores.
Periodo de busca de orientagao, junto ao professor orientador.
Data limite para inicio efetivo do estagio na empresa.

Data limite para enviar, via Processo Eletronico (abertura do PEI-SIE):
» Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdrio (modelo disponivel no site)’
» Declaracdo de Adequacdo das Instalacdes da parte concedente (modelo disponivel
no site) '

Entrega da versdo preliminar completa do Relatdrio de Estagio, ao respectivo orientador,
para apreciacao final.

Data limite para o orientador retornar o relatdrio corrigido ao orientando, para ajustes finais.

Data limite para a entrega, em PDF, até as 23h59m, via estagioadmufsm@gmail.com:
= Relatério de Estagio,
= Atestado de Frequéncia' (min. 270 horas) assinado pelo responsavel na empresa
* Ficha de Avalia¢do do Estagio’, preenchida pelo responsavel na empresa.
* Ficha de Avaliagdo Docente — Orientador’, preenchida pelo estagiario

Divulgacdo das bancas examinadoras.

Envio dos relatdrios de estagio aos professores das bancas examinadoras.
Periodo de defesa dos relatdrios de estagio junto as bancas examinadoras.

Data limite p/ entrega, em PDF, até as 23h59m, via estagioadmufsm@gmail.com
(requisito para a publica¢do da nota)
= Versao Definitiva do Relatério de Estagio
= Recibo de Entrega da Versao Final do Relatdrio de Estagio para a Empresa;
* Ficha de Avalia¢do do Estagio’, preenchida pelo aluno/estagiério

DATA(S)

23/08

28/08

28 a31/08

04/09

04/09

13/11

17/11

27/11

29/11
29/11

04a07/12

18/12
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SOLICITACAO DE ORIENTACAO

* Consulte no site do curso a lista dos professores e suas respectivas areas de atuacao!

* Enviar para estagioadmufsm@gmail.com Formulario de Sugestao de Orientador
disponivel no Site do Curso

* A designacao da orientacao sera feita, em conjunto com a Chefia do Departamento,
de acordo com diversos critérios:

 Areas de atuacgdo / Carga hordria professores/ Sugestdo dos alunos /Contato prévio com
professores /

* PRAZO DE ENVIO: 23/08/23
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COPIA DE DOCUMENTOS

* Enviar para estagioadmufsm@gmail.com copia dos documentos solicitados:

* RG e CPF (pode ser em documento unico)

e Certidao de Casamento (em caso de mudanca de nome)

* PRAZO DE ENVIO: 23/08/23
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ORIENTACOES

» Designacdo de professor orientador ocorrerd no dia 28/08/2023
e Adivulgacao se dara:

* No site do curso

* Por e-mail, enviado aos alunos pela coordenacao de estagio

* ApOs a designacao do orientador, cabe ao aluno buscar orientacao para definir as
diretrizes de desenvolvimento do estagio.

Periodo de busca de orientacdo: 28 a 31/08/2023
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TERMO DE COMPROMISSO — PEN/SIE

e Abertura de Processo Eletronico (PEN/SIE), com insercao dos seguintes
documentos (obrigatérios):

 Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio

* O Termo de Compromisso refere-se ao contrato entre a empresa, o estagiario e UFSM (na figura
do professor orientador) — disponivel no site do curso e serd enviado por e-mail

* Declaracao de Adequacao das Instalacdes da Parte Concedente

* A Declaragao de Adequacgao das Instala¢goes da Parte Concedente é feita pela empresa, alegando
gue possui local adequado para a realizacao do estagio - disponivel no site do curso e sera enviado
por e-mail

* PRAZO - 04/09/2023

LINK TUTORIAL PEN/SIE https://www.ufsm.br/pro-

reitorias/prograd/code/estagios/tutorial-de-processos-de-estagio-para- GRADUACO EM 3
estudantes-de-graduacao/ ‘x ADMINISTRACAO



OBSERVACOES - TERMO DE COMPROMISSO

Condicdo do Aluno Documento de Vinculo com a Organizacdo

Estudante-Estagidrio Termo de Compromisso de Estagio

Estudante-Empregado Copia simples da Carteira de Trabalho +
Termo de Compromisso de Estagio

Estudante-Proprietario Documento que comprove que € proprietdrio
(CNPJ; Inscricdo Estadual; Contrato Social;
MEI) assinado pelo contador da organizacdo
+ Termo de Compromisso de Estagio

Estudante-Filho do Declaracdo da Organizacdo (em papel
Dono timbrado) + Termo de Compromisso de
Estagio

* Para colaboradores CLT ou Empreendedores, entregar documentos relativos
ao vinculo + Termo de Compromisso de Estagio Obrigatoério.
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OBSERVACOES - TERMO DE COMPROMISSO

» Data de inicio do estagio: entre 07/08/2023 até 04/09/2023
« Data final: até 23/12/2023 (fim do semestre académico)

* Observar se atinge a carga horaria de 270h até o dia 27/11/2023 (data da
entregado relatorio para a coordenacao de estagio)

e Limite maximo de carga horaria: 40h semanais (8 horas por dia) — Conforme Ata
Colegiado do Curso de ADM.
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OBSERVACOES

E se eu ja faco
estagio
extracurricular

na empresa?

T

GRADUACAO EM

ADMINISTRACAO

/_UFSM |

1 -Deve-se rescindir o termo de estagio vigente e fazer
um novo termo de Estagio Obrigatorio e,
consequentemente, realizar a abertura de novo PEN/SIE
(agora na opcao “estagio obrigatorio”)

2 - Para encerrar o estagio nao obrigatorio deve-se
desarquivar o processo, inserir o relatorio de atividades e
tramitar o processo para o professor orientador.



CONVENIO EMPRESA — UFSM

530 convenios firmados entre a

Instituicdo de ensino e a unidade Caso a empresa ndo seja
cm'!mf.-denfa:, que proporcionara conveniada com a UFSM, o
estagio profissional a alunos . estagidrio deve providenciar o
regularmente matriculados na .

Universidade e que venham .l. Termo de Convénio com a
frequentando, efetivamente, cursos UFSM e providenciar o tramite
ligados a qualquer das areas de ensino juniu a PROPLAN.

da Insfituigdo. (FROPLAN)

A lista de empresas conveniadas

e o modelo de convénio de ﬂ Enviar o Termo, em word (sem

estagio encontra-se disponivel no assinaturas), por e-mail_para

site da COPROC/ PROPLAN e no coproci@ufsm.br
site do curso.
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RELATORIO DE ESTAGIO

* Entrega do relatorio de estagio em versao preliminar completa, para apreciacao
final do respectivo orientador

 PRAZO:13/11/2023

O orientador tem, entao, uma semana para retornar o relatoério corrigido ao
orientando

 PRAZO:17/11/2023

OBS: essas etapas nao passam pela coordenacao de estagio, assim, a forma de
envio, negociacao de datas, etc. devem ser negociadas com o professor orientador
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DEFESA

Envio Relatério de Estagio

Envio Atestado de
Frequéncia

Envio Ficha de Avaliacao
do Estagio

Envio Ficha de Avaliacao
Docente




DEFESA

e Estarao aptos para a defesa de Estagio os alunos que entregarem Relatédrio de
Estagio em PDF, via estagioadmufsm@gmail.com

* Entregar, junto ao Relatdrio de Estagio, os seguintes documentos':
* Atestado de Frequéncia, minimo 270 horas, assinado pelo responsavel na empresa.
* Ficha de Avaliacao do Estagio, preenchido pelo responsavel na empresa.

* Ficha de Avaliacao Docente —Orientador, preenchido pelo estagiario

 PRAZO:27/11/2023
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DEFESA

* A divulgacdo das bancas examinadoras ocorrera no dia 29/11/2023

* Os horarios das bancas sao definidos priorizando o turno no qual o aluno esta
matriculado.

 E muito indicado realizar o convite para representante da empresa assistir a
defesa —Modelo no Site do Curso

* Periodo de Defesas: 04 a 07/12/2023
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DOCUMENTOS
FINAIS

Versao definitiva do
Relatdrio de Estagio

Recibo de Entrega do
Relatorio a Empresa

Ficha de Avaliacao do
Estagio



DOCUMENTOS FINAIS

* Enviar para estagioadmufsm@gmail.com

* Versao Definitiva do Relatorio de Estagio —Nao € necessaria entrega da
Versao impressa ao curso;

* Recibo de Entrega da Versao Final do Relatério de Estagio para a Empresa;

* Ficha de Avaliagao do Estagio, preenchida pelo aluno/estagiario.

* PRAZO DE ENVIO: 18/12/2023
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