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	UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE EDUCAÇÃO SUPERIOR NORTE-RS/UFSM

PROJETO POLÍTICO-PEDAGÓGICO

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO - DIURNO
NORMAS DE ESTÁGIO

	

	O Estágio Supervisionado do Curso deverá ser realizado no último semestre, após a conclusão de todas as disciplinas. A Carga Horária prevista está de acordo com a legislação vigente e compreende 300h.

O Estágio Supervisionado do Curso de Administração do CESNORS – UFSM possui normas próprias para a realização, nas quais estão previstos todos os mecanismos efetivos de acompanhamento e de cumprimento do Estágio.

Prezado(a) Aluno(a):

Estas normas foram elaboradas com o objetivo de fornecer subsídios que possibilitem o conhecimento e o manuseio correto de todas as informações referentes à disciplina ADM2016 – Estágio Curricular do Curso de Administração da UFSM.

Espera-se que estas normas sejam úteis durante o desenvolvimento da disciplina, as quais serão realizadas na busca de um adequado preparo profissional. 

Coordenação de Estágio Supervisionado em Administração

Introdução

O Estágio Supervisionado em Administração é uma disciplina envolvendo atividades de aprendizagem social, cultural, profissional e científica numa situação real de trabalho e vida do Administrador.

Mais especificamente o Estágio Supervisionado em Administração:

É uma oportunidade para integrar teoria e prática, demonstrar domínio sobre os conhecimentos teóricos assimilados no decorrer do curso, sistematizar o conhecimento adquirido em contraste com a observação personalizada na empresa e desenvolver o perfil profissional;

O estágio visa um diagnóstico de empresas e/ou áreas empresariais e oportuniza o desenvolvimento de um trabalho acadêmico, proporcionando ao corpo docente uma reciclagem na postura, tanto em relação aos problemas identificados, quanto em relação aos mecanismos de mudança, originando adequação de conteúdos das disciplinas do curso;

É uma oportunidade de associar os conhecimentos gerais e específicos, experimentar as habilidades que o profissional precisa desenvolver para saber fazer e as atitudes que repercutem no posicionamento pessoal frente às exigências ambientais.

Identificação da Disciplina

Disciplina: Estágio Supervisionado em Administração

Código: ADM2016
Tipo: Obrigatória

Carga Horária: 300h, sendo 270h de atividades na empresa e 30h de orientação.

Pré-Requisito: Ter concluído todas as disciplinas que compõem o currículo pleno do Curso de Administração.



	Ementa: Plano do Estágio. Desenvolvimento do Plano de Estágio. Elaboração e Defesa do Relatório de Estágio.

Importância, Objetivos e Aspectos Legais

Importância
A importância do estágio, no contexto do currículo do Curso de Administração, resulta do seu papel de integrar o acadêmico com a realidade empresarial da região, do Estado e do País, onde deverá exercer suas futuras atividades profissionais.

Objetivos

a)Objetivos Gerais

Proporcionar ao estagiário vivências empíricas que possibilitem colocar em prática os conhecimentos aprendidos no decorrer do curso, preparando-o para o exercício futuro da profissão;

Difundir a Ciência da Administração e valorizar a profissão do administrador na organização objeto de estágio e na sociedade em geral.

b) Objetivos Específicos

Familiarizar o acadêmico com o comportamento sócio-econômico-político das organizações; 

Possibilitar o diagnóstico e análise dos procedimentos administrativos das organizações, propondo possíveis alternativas de solução aos problemas identificados, na área objeto do estágio;

Elaborar um relatório do estudo realizado (estágio).

Aspectos Legais

A razão de inclusão do estágio no currículo do Curso de Administração está embasada no Decreto n0 87.497 de 18/08/82, que regulamenta a Lei nº6494 de 07/l2/77.

Condições de Exeqüibilidade

Campos de Estágio

Os campos de estágio serão constituídos de todas as organizações localizadas no território nacional, priorizando as que estiverem localizadas no Estado do Rio Grande do Sul e na região Sul do País que, a julgamento da Comissão de Estágio, ofereçam condições para a prática profissionalizante da Administração e que atendam aos objetivos do estágio.

As empresas escolhidas pelos alunos deverão, necessariamente, passar por autorização da Comissão de Estágio, no início de cada semestre. 
Áreas para o desenvolvimento do Estágio

O estágio poderá ser desenvolvido em uma das seguintes áreas:

Administração Financeira;

Administração Estratégica;

Administração de Materiais;

Administração da Produção e Operações;

Administração de Recursos Humanos;

Administração de Marketing;



	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso
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Administração de Sistemas de Informação;

Administração de Processos;

Administração Geral.

Recursos Humanos

Os recursos humanos necessários para o desenvolvimento das atividades do estágio serão:

- Professores do Departamento de Administração;

- Professores de Departamentos que ministram disciplinas no Curso de Administração;

- Professores do quadro efetivo da UFSM desde que tenham autorização do Coordenador do Estágio;

- Funcionários do Laboratório de Informática do CESNORS-UFSM;

- Funcionários do Departamento de Administração.

Recursos Materiais

0s recursos materiais para o desenvolvimento do Estágio Supervisionado em Administração serão as instalações, equipamentos e documentos das empresas caracterizadas como campos de estágio, bem como os equipamentos do Laboratório de Informática do CESNORS-UFSM, a Biblioteca setorial do CESNORS-UFSM e a Biblioteca central da CESNORS-UFSM.

Recursos Financeiros

0s recursos financeiros necessários ao cumprimento das atividades de supervisão/orientação do estágio, serão previstos anualmente, de acordo com limites orçamentários dos órgãos competentes da UFSM.

Procedimentos para realização da disciplina - Estágio Supervisionado

a) Matrícula;

b) Formação do(s) grupo(s) de estágios (se for o caso);

c) Definição da empresa e da área onde será realizado o estágio;

d) Aprovação, pela Comissão de Estágios, da área e da empresa onde o (a) aluno (a) irá realizar o estágio;

e) Definição pela coordenação de estágios dos professores orientadores, a serem designados pelo Chefe do Departamento de Administração;

f) Aprovação, pela coordenação de estágio, do projeto de estágio.

g) Realização/orientação do estágio junto à empresa;

h) Elaboração e orientação do relatório de estágio;

i) Entrega e defesa dos relatórios de estágios;

j) Entrega do relatório de estágio à empresa, com comprovação, após a realização da banca.



	Freqüência

A disciplina, com carga horária total de 300 horas/aula, deverá ser dividida da seguinte forma:

a) 270 horas/aula realizada na empresa, na qual será exigida o cumprimento da freqüência mínima de 75% da carga horária destinada à empresa;

b) 30 horas/aula realizada conjuntamente com o professor, no qual será exigida o cumprimento da freqüência mínima de 75% da carga horária destinada à orientação do estágio;

Caso não haja cumprimento em uma ou nas duas exigências acima, o aluno será automaticamente reprovado na disciplina;

O controle da freqüência das 30 horas/aula realizada no CESNORS-UFSM será de responsabilidade do orientador do estágio, mediante declaração assinada por este.

O controle da freqüência das 270 horas/aula realizada na empresa será de responsabilidade do proprietário/supervisor da empresa, mediante declaração assinada em papel timbrado por este.

Resultados

A nota final da disciplina Estágio Supervisionado A será assim constituída:

NOTAS      RELATÓRIO PESO 6,0      APRESENTAÇÃO PESO 4,0       NOTAS FINAIS

Professor

Orientador        6                        3,4                       5,0

1º Membro

da Banca          2                        3,3                       2,5

2º Membro

da Banca          2                        3,3                       2,5

TOTAL            10,0                     10,0                      10,0

O professor orientador participará da banca de estágio, na condição de presidente.

O conhecimento da nota final da disciplina será condicionada a:

Apresentação do relatório final em CD-Rom;

Declaração da entrega de uma cópia em capa dura à empresa estagiada.

Organização das Atividades Curriculares

O programa da disciplina de Estágio Supervisionado A será:

a) Plano do Estágio

O plano deverá estar concluído e aprovado pelo orientador técnico, até o trigésimo dia do início do semestre letivo, de acordo com o calendário oficial da UFSM, envolvendo as seguintes etapas:

Diagnóstico da organização (preliminar);

Plano de atividades:

- Definir situação problema

	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso
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	- Objetivos

- Justificativa

- Método

- Cronograma

- Bibliografia

b) Desenvolvimento do Plano de Estágio

A realização do plano de estágio nas organizações deverá ocorrer após a aprovação da fase anterior (plano), pela coordenação de estágio, e seguirá os prazos estabelecidos pelo calendário de estágio.

O desenvolvimento do plano de estágio será orientado, supervisionado e deverá abranger:

- Integração com a realidade empresarial; 

- Levantamento de dados;

- Análise de dados;

- Geração de alternativas aos problemas.

Os relatórios de estágio são, assim, classificados:

Relatório descritivo: destina-se a levantar e definir os problemas da organização. Esse tipo de pesquisa envolve diagnósticos empresariais, levantamento de necessidades de treinamento, entre outros;

Relatório Instrumental: neste tipo o problema da organização já está definido e o aluno tem que elaborar uma alternativa de solução. Por exemplo: Uma empresa verificou que necessita de um trabalho de organização dos sistemas de controle da sua área de materiais, cabe ao aluno apresentar alternativas adequadas à realidade da organização;

Independentemente da classificação dada, todos os relatórios deverão efetivamente contribuir para a melhoria da organização analisada. Cabe, esclarecer que o aluno não deve apenas apresentar um relatório descritivo, mas detalhar o processo existente na área de seu estágio, enfatizando idéias, alternativas de ação, percepção de fatos observados, análise crítica construtiva, oportunidades mercadológicas ou tecnológicas não aproveitadas pela organização. O desenvolvimento da criatividade e a apresentação de novas idéias são fundamentais em trabalho de estágio. 

De acordo com a classificação, os relatórios poderão assim ser estruturados:

ESTRUTURA                                     DESCRITIVO     INSTRUMENTAL

Introdução                                        X                X

Justificativa                                     X                X

Objetivos Geral e Específicos                     X                X

Referencial Teórico                               -                X

Método de Trabalho                                -                X

Apresentação da Empresa                           X                X

Análise Ambiental                                 X                -

Apresentação dos Resultados                       X                X

Análise Crítica dos Resultados                    X                X

Conclusões e/ou Contribuições                     X                X

Referências                                       X                X

	c) Elaboração e defesa do relatório do estágio.

A comunicação do estágio constitui-se na apresentação escrita, sob forma de relatório em 3 (três) vias, encadernadas, no prazo previamente estabelecido pela Coordenação de Estágio, e na comunicação oral feita perante uma banca examinadora, designada pelo Chefe do Departamento.

A banca será composta por três professores pertencentes aos quadros da UFSM. Em caso de não comparecimento de algum membro da banca, essa deverá ser remarcada pelo coordenador de estágios.

Os alunos que não entregarem o relatório no prazo estipulado no calendário de estágio serão considerados reprovados na disciplina ADM2016 – Estágio Supervisionado.

A comunicação oral perante a banca examinadora somente ocorrerá após:

1) Entrega do atestado de frequência de 270 horas por parte da empresa onde o estágio foi realizado;

2) Entrega da declaração de freqüência de 30 horas por parte do orientador;

3) Instrumento de Avaliação do Desempenho Docente (anexo 2);

4) Ficha de Avaliação do Estágio (anexo 3).

Normas para Elaboração Escrita/Impressa do Relatório de Estágio

Os relatórios deverão ser redigidos e formatados de acordo com o manual de estrutura e apresentação de monografias, dissertações e teses (MDT), elaborado pela pro-reitoria de pós-graduação e pesquisa/ UFSM, em vigor.

Sistema de Avaliação

A nota mínima para a aprovação na Disciplina Estágio Supervisionado é 7,0 (sete).

A verificação do aproveitamento escolar será constituída de:

a) Apresentação escrita do relatório de atividades;

b) Apresentação oral do estágio, perante uma banca examinadora composta pelo professor orientador e outros dois professores designados para tal;

c) O peso tanto da apresentação escrita como da apresentação oral, está especificado e detalhado no item 3.8;

d) A aprovação na disciplina ficará sujeita às normas vigentes na UFSM e ao cumprimento das normas para realização da disciplina ADM2016 – Estágio Supervisionado do Curso de Administração;

e) Não haverá realização de exames de recuperação para os alunos que não lograrem aprovação na disciplina-estágio, devendo os mesmos, em tal situação, cursar novamente a referida disciplina.

f) Em caso de trabalho com conteúdo insatisfatório ou de manifesta fraude ou plágio, o mesmo deverá ser repetido, porém em outra área e assunto diferente. Será, portanto, necessária uma nova matrícula, sendo o estágio obrigado a realizar o próximo estágio individualmente; 

Comissão, Coordenação e Orientação do Estágio.

A comissão de Estágio será composta por todos os professores do Departamento de Ciências Administrativas que estejam relacionados com a orientação de estágios no curso. A comissão será presidida pelo coordenador de estágios, nomeado pelo Chefe do Departamento de Administração.

Compete à comissão de estágio

Reformular, quando julgar necessário, as normas operacionais do estágio

	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso
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	curricular, decidindo por maioria simples e encaminhá-la ao Chefe do Departamento para as devidas providências;

Estabelecer os conteúdos básicos por área, os quais, obrigatoriamente, deverão ser desenvolvidos no estágio;

Julgar a adeqüabilidade dos campos de estágios aos objetivos do curso;

Discutir e resolver os casos omissos nestas normas.

Compete à coordenação de estágio

Coordenar a comissão de estágio;

Convocar reuniões da comissão de estágio e estagiários;

Propor ao Chefe do Departamento de Administração a designação dos professores orientadores; 

Propor ao Chefe do Departamento de Ciências Administrativas a composição das bancas de avaliação dos relatórios de estágio, horário e local para apresentações dos mesmos;

Supervisionar os professores orientadores de estágio e estagiários;

Elaborar o calendário das atividades de estágio e publicá-lo, após aprovação pela comissão de estágio;

Fixar data para entrega, por parte dos orientadores, das frequências e notas dos estagiários.

Compete aos professores orientadores

Aprovação do plano de estágio;

Supervisão e orientação das atividades de estágio na empresa;

Orientação, correção e avaliação do relatório de estágio;

Controlar a frequência dos estagiários;

Manter o coordenador de estágio informado sobre questões pertinentes ao desenvolvimento do estágio sob sua orientação.

Encargos Didáticos

Para cada estagiário ou grupo de estágio será designado um professor orientador.

Da carga horária total do estágio, 2 (duas) horas semanais serão usadas para orientação.

A carga horária, a ser computada para coordenação de estágio, será de 4 (quatro) horas semanais.

	Corpo Discente

As atividades de estágio poderão ser desenvolvidas individualmente ou em grupo de dois alunos, ficando a constituição do grupo a critério dos alunos.

Os direitos e deveres dos alunos serão os mesmos previstos para as demais disciplinas, ressalvadas as peculiaridades deste regulamento.

Os alunos, durante a realização do estágio, deverão manter um comportamento compatível com a ética profissional.

Disposições Gerais

As presentes normas foram analisadas e aprovadas:

Pelo Colegiado do Curso de Administração.

Pelo Conselho do CESNORS-UFSM em ..../..../....
Pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão em ..../..../......
Estas normas para realização da disciplina - Estágio Supervisionado do Curso de Administração entram em vigor a partir da criação do Curso de Administração do CESNORS-UFSM

	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE EDUCAÇÃO SUPERIOR NORTE-RS/UFSM

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO CESNORS-UFSM

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIOS

INSTRUMENTO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOCENTE

Disciplina: ESTÁGIO CURRRICULAR DO CURSO DE ADMINISTRAÇÃO
Professor Orientador:_________________________________________________________

Favor indicar na escala abaixo sua posição com relação às afirmativas discriminadas

A. ORGANIZAÇÃO                                                  1   2   3   4   5

O Professor é assíduo

O Professor (é pontual) cumpre os horários de orientação

B. MOTIVAÇÃO E RELACIONAMENTO COM OS ALUNOS

O Professor demonstra interesse no aprendizado dos alunos

É acessível ao aluno que solicita sua ajuda

Trata o aluno com respeito e consideração

É capaz de escutar e arguir com o aluno cujo ponto de

Vista é distinto do seu

O Professor parece gostar de orientar estágios

Eu o recomendo como bom professor orientador de estágios

C. METODOLOGIA

As explicações dadas pelo professor são claras e adequadas.

Relaciona os conteúdos teóricos com a realidade prática

Demonstra domínio do conteúdo do tema de estágio

Dedica especial atenção aos pontos culminantes do estágio

Relaciona o conteúdo de sua disciplina com as demais

Vistas no curso

Estimula a atuação do aluno como pesquisador

Desenvolve o raciocínio e estimula a formação de espírito

Crítico

Estabelece relação entre os diferentes conteúdos

Trabalhados na empresa e na universidade

Diversificação quanto às abordagens teóricas relativas

ao tema em discussão.

D. MÉTODO DE AVALIAÇÃO

A Coordenação do curso apresentou claramente os critérios

De avaliação

O Método de avaliação é adequado

Avaliação Geral do Desempenho do Professor Orientador (marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10

Auto-avaliação (marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10

	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso


	[image: image6.png]



	UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE EDUCAÇÃO SUPERIOR NORTE-RS/UFSM
PROJETO POLÍTICO-PEDAGÓGICO

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO - DIURNO

NORMAS DE ESTÁGIO (Continuação)

	

	
Avaliação Geral da Coordenação de Estágios (marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10

Avaliação Geral da Empresa (marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE EDUCAÇÃO SUPERIOR NORTE-RS/UFSM

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO CESNORS-UFSM

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIOS

FICHA DE AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO

Nome do Estagiário: ______________________________________________________________________

Endereço em Santa Maria: _________________________________________________________________

Bairro: _____________________ CEP: ______________________

Endereço Residencial: _____________________________________________________________________

Bairro: _____________________ CEP: ______________________  Cidade: _________________________

Telefones de contato: (      ) ________________   (    ) ________________ Celular: (     ) _______________

Nome Fantasia da Empresa:________________________________________________________________________

Endereço: _______________________________________________________________________________________

Bairro: _____________________ CEP: ______________________  Cidade: _________________________

Telefones de contato: (      ) ________________   (    ) ________________ Celular: (     ) _______________

Nome do Orientador do Estágio na Empresa: _________________________________________________________

Cargo/Função: __________________________________________________________________________________

Favor indicar na escala abaixo sua posição com relação às afirmativas discriminadas



	A. MOTIVAÇÃO PARA O ESTÁGIO                                      1   2   3   4   5

Fui assíduo com o estagiário

Demonstrei interesse no aprendizado do aluno

Fui acessível ao estagiário quando solicitou-me sua ajuda

A empresa requereu o estagiário

B. RELAÇÃO EMPRESA-UFSM

O Orientador do estagiário na UFSM entrou em contato

freqüentemente com a empresa

A empresa foi informada sobre todos os procedimentos

Peculiares ao estágio

Estudar na UFSM foi o faor decisivo para o ingresso do

Estagiário na empresa

A empresa está aberta a novos estagiários oriundos da UFSM

C. RELAÇÃO ESTAGIÁRIO-EMPRESA

O estagiário foi assíduo

O estagiário demonstrou interesse no aprendizado

Considero o estagiário um líder nato

A empresa está muito satisfeito com o trabalho do

Estagiário

O estagiário contribuiu efetivamente para a solução de alguns problemas na empresa

O estagiário relaciona o conteúdo do curso com a vivência na empresa

Avaliação Geral do Professor Orientador na Empresa(marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10

Avaliação do Estagiário (marque com um X na opção mais adequada)

0   1   2   3   4   5   6   7   8   9   10



	  Data:

       _____/_____/_____                        _____________________________

                                                    Coordenador do Curso


UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA


CURSO DE ADMINISTRAÇÃO DO CESNORS-UFSM


FICHA DE AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO





ALUNO1: _____________________________________________________________________


ALUNO2: _____________________________________________________________________ 





Avaliadores�
Itens Avaliados�
Peso�
Aluno 1


(notas de 0 a 10)�
Aluno 2


(notas de 0 a 10)�
Média Ponderada


Aluno 1�
Média Ponderada


Aluno 2�
�
1o AVALIADOR - PROFESSOR


ORIENTADOR/PRESIDENTE�
Conteúdo do Relatório 1�
0,36�
�
�
�
�
�
�
Apresentação do Estágio 2�
0,14�
�
�
�
�
�
Nota Final do Orientador (nota do aluno x peso)�
0,50�
�
�
�
�
2o PROFESSOR AVALIADOR


�
Conteúdo do relatório�
0,12�
�
�
�
�
�
�
Apresentação do Estágio�
0,13�
�
�
�
�
�
Nota Final do 2o  Professor Avaliador (nota do aluno x peso)�
0,25�
�
�
�
�
3o PROFESSOR AVALIADOR


�
Conteúdo do relatório�
0,12�
�
�
�
�
�
�
Apresentação do Estágio�
0,13�
�
�
�
�
�
Nota Final do 3o  Professor Avaliador (nota do aluno x peso)�
0,25�
�
�
�
�
Nota Final dos Alunos (soma das notas do professores avaliadores)�
1,0�
�
�
�
�
BANCA DE PROFESSORES:


ORIENTADOR: _______________________________________________________


1º MEMBRO: _________________________________________________________





2º MEMBRO: _________________________________________________________





























1 Itens a serem Avaliados: Alcance dos Objetivos; Diagnóstico e análise; Dedicação e Empenho; Impacto do Trabalho sobre a organização; Resultados e melhorias alcançadas; Estrutura, Clareza e Correção; Coêrencia de conteúdos.





2 Itens a serem avaliados: Método de trabalho; Conteúdo da Apresentação; Domínio de conteúdo; Segurança.





Condição do Aluno�
Documento de Vínculo com a Organização�
�
Estudante-Estagiário�
Termo de Compromisso de Estágio�
�
Estudante-Empregado�
Cópia da Carteira de Trabalho autenticada�
�
Estudante Proprietário�
Documento que comprove que é proprietário (CNPJ; Inscrição Estadual; Contrato Social) assinado pelo contador da organização.�
�
Estudante Filho de Proprietário�
Declaração da Organização (em papel timbrado)�
�
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