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APRESENTACAO

O Estégio Curricular € um componente do projeto pedagdgico do curso de
Administracdo da Universidade de Gurupi UnirG, devendo ser inerente ou
complementar a formacdo académica profissional, como parte do processo de
ensinar e aprender, de articulacdo teoria e pratica e como forma de interacao entre
a Instituicdo Educativa e as organizagdes ou instituicdes.

Objetiva-se, por meio destas vivéncias, propiciar a complementacdo do
processo de ensino-aprendizagem, integrando o contetdo curricular do curso, em
termos de treinamento préatico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e

formacéao profissional dos académicos e corpo docente.



1. PRINCIPIOS NORTEADORES DO ESTAGIO CURRICULAR NO CURSO DE
ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE UNIRG

O estagio curricular do Curso de Administracdo € o momento da formacao que
deve proporcionar ao aluno a articulacdo de conhecimentos nas diferentes areas de
atuacdo da Administracdo, além de favorecer a formacao generalista, humanista,
critica e reflexiva para o desenvolvimento de competéncias/habilidades exigida para
o0 exercicio académico-profissional, com base no rigor técnico-cientifico e intelectual
sob a superviséo de profissionais habilitados e qualificados.

Segundo Roesch (1999), o estagio supervisionado é uma forma de
complementar o ensino e a aprendizagem académica, e constitui-se em um
instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento
técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano. Assim, o Estagio
Supervisionado tem como objetivo oferecer ao discente a oportunidade de
desenvolver atividades de pesquisa e experiéncias praticas no campo da
Administracdo, e prepara-lo para o exercicio da profissdo, além de aprimorar a sua
capacidade criativa e 0 seu discernimento a respeito do aprendizado em sala de

aula.

Considera-se estagio as atividades voltadas a area de abrangéncia da
profissdo do administrador, onde ocorra a aprendizagem social, profissional e
cultural, proporcionadas ao discente pela participacdo em situagdes reais de vida e
trabalho de seu meio.

2. OBJETIVOS

2.1 GERAL

Integrar o corpo de conhecimentos ministrado aos discentes do Curso de
Administracdo, as praticas empresariais governamentais € nao governamentais,
oportunizando a convivéncia de professores e alunos com a comunidade para

identificacdo de demandas, formando o tripé Escola-Empresa-Comunidade.



2.2 ESPECIFICOS

— Oportunizar a aplicabilidade do aprendizado ocorrido em sala de aula, para melhor
assimilacao das matérias curriculares;

— Atenuar o possivel impacto ocasionado pela passagem da vida estudantil para o
mundo do trabalho;

— Oportunizar a observagéao e a vivéncia no ambiente organizacional para possibilitar
maior clareza ao exercicio da profissdo do Administrador;

— Incentivar o autodesenvolvimento, propiciando situacdes favoraveis ao surgimento

de novas geracfes de empreendedores.

3. ESTRUTURA E ORGANIZAQAO

As atividades do Estagio Curricular do Curso de Administracdo da
Universidade UnirG estdo fundamentadas na Lei n.° 6.494, de 07/12/1977,
modificada pela Lein°. 8.859, de 23/03/1994, regulamentada pelo Decreto n.° 87.497
de 18/08/1982, e CNE/CES N° 04, de 13 de Julho de 2005 .

Torna-se indispensavel, pois, que o Estagio Curricular Supervisionado como
coroamento formativo da relacdo teoria-pratica e sob a forma de dedicacéo
concentrada esteja organizado de forma que atenda o objetivo do curso e do
mercado de trabalho. Devera ser um componente obrigatério da organizacéo
curricular, sendo uma atividade intrinsecamente articulada com a pratica e com as
atividades de trabalho académico.

Sendo assim, o Estagio Curricular Supervisionado, como procedimento
didatico-pedagogico, € visto como elo entre as varias disciplinas especificas do
Curso e tem por finalidade principal inserir o aluno no mercado de trabalho, para que
utilize, em seu futuro local de trabalho, o conhecimento adquirido ao logo do curso,
de uma maneira orientada. Desta forma, o aluno podera, ao mesmo tempo, avaliar
se sua formacédo esta sendo adequada para o trabalho que ira realizar no futuro e
analisar como este trabalho esta sendo realizado por outros profissionais.

O Estéagio Curricular Supervisionado do curso de Administracéo € planejado
de maneira integrada com algumas disciplinas e ocorre com o estabelecimento de
parcerias com empresas publicas, privadas de pequeno, médio ou grande porte das
areas de servigo, comeércio e ou industria, para que estes recebam os nossos alunos,
profissionais em formacdo. Com o estagio podemos também avaliar se os objetivos
propostos no Projeto Pedagdgico do Curso estdo sendo atingidos por alunos e

professores.



O Estagio Supervisionado do curso de Administracédo esta programado para
ser realizado:

- Intra Muro: Através do Nucleo de Praticas de Administracdo do Centro
Universitario UnirG, situado junto a Incubadora de Empresas Inovo, Av. Guanabara,
1400, Centro — Gurupi.

-Extra Muro: Através de convénios com empresas publicas, privadas ou ndo-
governamentais do municipio e regiéo.

Semanalmente, os académicos terdo oportunidade de diminuir ou minimizar
duvidas ocorridas durante o estagio, por meio de acompanhamento dos professores.

As disciplinas de estagio supervisionado ndo poderdo ser realizadas por

acompanhamento domiciliar ou outra modalidade, senédo a presencial.

3.1 ATIVIDADES DO ESTAGIO CURRICULAR

Considerar-se-a& Estagio Curricular Supervisionado aquele previsto na
dindmica curricular do curso, indispensavel a integralizagdo curricular, com carga
horéria especifica, realizado na prépria Instituicio ou em locais de interesse
institucional, mediante celebracdo de convénio e termo de compromisso entre as
partes.

Na entidade onde se realiza o estagio, o estudante acompanhara tarefas
diversificadas e especificas, que Ihe trazem, além da experiéncia necesséria a seu
preparo profissional, uma visdo completa do meio e das condicdes de trabalho,
permitindo que assimile e analise e aplique conceitos, préaticas e a ética da profisséo.

O estagio curricular é parte integrante e de carater obrigatorio nas areas de
atuacdo de Administracdo, totalizando 300 horas de atividades através das
disciplinas:

e No quarto periodo: Estagio Supervisionado | (120 horas/aula)

e No quinto periodo: Estagio Supervisionado Il (120 horas/aula)

e No sexto periodo: Estagio Supervisionado Il (60horas/aula)

Para cumprimento do estagio curricular, o discente deve estar matriculado no
Curso de Administracdo da Universidade UnirG, bem como nas disciplinas acima
citadas.

A programacdo das atividades do estagio curricular deve atender ao Plano de

Atividades proposto pelos supervisores do estagio.



As atividades de estdgio estdo contidas nas ementas e nos planos de

disciplina.

Disciplina Estagio Supervisionado |

Objetivo: Aproximar o académico do meio organizacional,
oportunizando a relacao teodrica e pratica. Proporcionando a
familiarizacdo do aluno com a realidade administrativa e a

aquisicdo de uma visao critica do ambiente profissional.

Ementa: Elaboracdo de Relatério de estagio sobre a aplicacdo das
andlises gerenciais na prética, baseado nos estudos
organizacionais (tarefas, estrutura, pessoas, ambiente e
tecnologia). Reconhecer o processo de instalagdo e
estruturacdo de empresas.

Metodologia: Os académicos receberdo orientacdo dos professores de
estagio, organizados segundo cronograma para O
desenvolvimento e apresentacéo das atividades solicitadas
(visita técnica, realizacdo de treinamentos e outros), que
poderdo ser realizadas no NAP e ou indicada empresas

conveniadas para receber os académicos.

Avaliacéo: A avaliacdo sera conforme a assiduidade, participacao,
disposicao e colaboracao durante as aulas praticas 80% e
20% da avaliacdo do docente sobre o produto: “Relatério

Organizacional. ”

Disciplina Estagio Supervisionado |l

Objetivo: Oferecer ao académico experiéncia pré-profissional,
colocando-o em contato com a realidade das empresas,
dando-lhe oportunidade de vivenciar problemas e aplicar os
conhecimentos adquiridos, ampliando, assim, sua formacéo

profissional em uma ou mais areas da administragéao.

Ementa: Identificar as relagBes existentes entre as areas
organizacionais e funcionais, os diversos processos e 0s
recursos utilizados pelas organizacdes (estratégias e
planos, pessoas, processos e resultados). Abordar também

como as organizacdes se relacionam e interagem com seu

meio externo (clientes, fornecedores, meio ambiente e a




comunidade em geral).

Metodologia: Acompanhamento da rotina empresarial e elaboracdo de
Diagnéstico Organizacional. Os académicos receberao
orientacdo dos professores de estagio, organizados
segundo cronograma para o0 desenvolvimento e
apresentacdo das atividades solicitadas (visita técnica,
realizacdo de treinamentos e outros), que poderdo ser
realizadas no NAP e ou indicada empresas conveniadas

para receber os académicos.

Avaliacéo: A avaliacdo sera conforme a assiduidade, participacao,
disposicao e colaboracdo durante as aulas praticas 80% e

20% da avaliacdo do produto Diagndstico Organizacional

como prova tedrica.

Disciplina Estagio Supervisionado Il

Objetivo: Concretizar a percepgao organizacional e empreendedora
do académico. Oferecer ao académico experiéncia pré-
profissional, colocando-o em contato com a realidade de
uma empresa dando-lhe oportunidade de identificar
situacdes problema que contemplem as principais areas de

formacgéo do administrador.

Ementa: Diagnéstico Organizacional. Contextualizacdo do problema
e das hipoteses de pesquisa. Descri¢do do processo onde
se situa o problema. Levantamento bibliografico. Elaborar
relatério de andlise de situagéo problema.

Metodologia: Por meio da observacdo do ambiente organizacional

identificar situacéo problema e propor solugées.

Avaliagéo: A avaliacdo sera conforme a assiduidade, participacao,
disposicdo e colaboracdo durante as aulas préaticas 80% e

20% prova tedrica.

A carga horaria dos professores das disciplinas de estagio participantes

serdo distribuidas da seguinte forma:



Disciplina Area Distribuicdo CH
Estagio Estudos 2 créd aula tedrica
Supervisionado | Organizacionais 6 créd aula prética
TOtAl e 8 créditos= 120hs
Disciplina Area Distribuicdo CH
Estagio Areas Organizacionais | 2 créd aula tedrica
Supervisionado Il 6 créd aula pratica
TOtAl o 8 créditos = 120hs
Disciplina Area Distribuicdo CH
Estagio Estudos 2 créd aula teorica
Supervisionado I Organizacionais 2 créd aula prética
Aplicados
Totali o 4 créditos = 60hs

O Estagio Supervisionado nas suas diversas areas de conhecimento

deveréo ser realizados por professores administradores.

3.2 0OS CAMPOS DE ESTAGIO

3.2.1 Estéagio Curricular Intra Muro
O Estagio curricular intra muro serd realizado no Nucleo de Praticas
Administrativas da Universidade UnirG, supervisionado por professores

orientadores, com o objetivo de familiarizar o académico com o0 meio organizacional.

3.2.2 Estagio Curricular Extra Muro.

O Estagio Curricular extra muro serd realizado em areas especificas de
acordo com o Plano de Atividades proposto pela dinamica curricular vigente e o
respectivo Supervisor de Estagio.

Os campos de estagio poderdo ser desenvolvidos na comunidade, espacos

coletivos, instituicbes publicas, privadas de qualquer segmento ou porte, e em
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Organizacbes Nao-Governamental (ONG’s) desde de que consideradas aptas pela

coordenacao de estagio e conveniadas a Universidade UnirG.

3.3. FREQUENCIA E AVALIAGAO

O estagiario (a) devera ter 75% de frequéncia, tanto nas aulas tedricas como
nas aulas praticas para aprovacgao. Se, por necessidade, o estagiario (a) faltar a aula
pratica, devera combinar a reposi¢cdo com o professor da disciplina. Caso contrario,
nao havera como realizar outra atividade para substituicdo da nota ou frequéncia,
salvo excecdo nos casos previstos pelo regimento ou aqueles devidamente
comprovados por documentos expedidos pelos empregadores e entregues na
coordenacao para andlise, juntamente com professores de estagio.

A atividade deve ocorrer no periodo combinado, a fim de ndo haver prejuizos
para as atividades grupais e para o andamento do planejamento das ac¢des.

O professor de estdgio obrigatoriamente deve possuir disponibilidade de
horarios para atender ao grupo de alunos nos horéarios de campo.

A avaliacao das atividades de estagio desenvolvidas sera efetuada de acordo
com a legislacéo vigente, em especial as normas fixadas pelo Projeto Pedagdgico
do Curso.

A ficha de registro de horas de estégio constitui o documento de controle da
carga horaria cumprida. Devera conter o carimbo da empresa/campo e a assinatura
do responsavel.

A prova de 22 chamada sé podera ser realizada se a nota em questdo
corresponder as atividades das aulas tedricas realizadas em sala, que ndo sejam a
elaboracdo dos projetos, planos de acdo ou plano de atividades para pratica
proposta. Considerando que a atividade pratica na empresa/campo corresponde a
66,7% da carga-horaria da disciplina de estagio e que os 33,3% restantes
correspondem as aulas tedricas, que sdo na verdade a preparacao para a pratica
em campo; as disciplinas de Estagio Supervisionado ndo terdo prova final pela
especificidade das acdes praticadas, subsidiado nos artigos 105 e 106 do Regimento
Geral. Nesse caso, 0 académico que néo obtiver o aproveitamento necessario e a
integralizacdo da carga horaria total do estagio para aprovacdo nas avaliacdes
previstas, sera considerado reprovado.

O Professor de estagio participara das visitas na empresa cedente e
acompanhara a producdo dos documentos dos académicos, devendo apresentar a

coordenacao de estagio registros das atividades em campo.
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A disciplina de estagio sera formada por areas de conhecimento, sendo
obrigatorio ao académico realizar as atividades tedricas e praticas solicitadas por
cada area do estagio, previstas no cronograma apresentado no inicio do curso da

disciplina.

3.4ARQUIVO DE RELATORIOS

e Todos os trabalhos PRODUZIDOS PELO ACADEMICO NOS DIFERENTES
ESTAGIOS ficam arquivados em uma Unica pasta, na coordenacio de
estagio.

e O trabalho final deve ser entregue ao professor orientador do estagio para as
devidas corregdes, antes da entrega definitiva.

e O académico s6 pode entregar o relatorio e outros produtos do estagio para o
professor estagio, na data prevista no cronograma de execuc¢do no Plano da
disciplina. CABE AO professor DE ESTAGIO encaminhar TODO O
MATERIAL para a coordenacao de estagio.

3.5 IDENTIFICACAO

O académico estagiario do curso de Administracdo devera comparecer ao
campo de estagio usando:
- cracha (com nome do estagiario, identificacdo do curso e do Centro Universitario
unirG).

O cracha é de responsabilidade do académico, que o recebera uma Unica vez
e devera manté-lo durante os 02 anos do curso. Em caso de perda, o académico

devera providenciar o crachd substituto. O uso do cracha é obrigatorio.

4. DEFINICAO DE ATRIBUICOES

4.1 RESPONSABILIDADES DOS ACADEMICOS
Compete ao académico estagiario (a):

e Comparecer pontualmente as aulas teéricas e/ou praticas na Universidade
UnirG e na empresa/campo, nos dias especificamente determinados para a
realizacdo dos estagios;

e Elaborar o relatério e os produtos de cada etapa do estagio em exercicio, com

o professor orientador de estagio;
12



Cumprir todas as normas estabelecidas para realizagédo do estagio no tocante
a €tica, postura profissional, respeito e solidariedade para com o professor
orientador, pessoal da empresa/campo e com 0s colegas de estagio;
Entregar o trabalho final na data previamente estabelecida;

Portar-se com roupas apropriadas para o contato com os alunos/empresa;

Aplicar conhecimentos tedricos a praxis profissional.

4.2 RESPONSABILIDADES DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Sao orientadores de estdgios os professores orientadores do curso.

Compete: ao professor (a) orientador:

Acompanhar os alunos nas visitas (aulas praticas) a empresa/campo, durante
o horéario previsto ou de acordo com cronograma de visitas previsto no
planejamento, e registrar os resultados obtidos por visita, na ficha de
acompanhamento;

Orientar os estagiarios quanto a elaboracdo do Relatorio das atividades nas
empresa/campo e a construgcdo dos produtos (relatérios, diagnéstico
organizacional e estudo de caso) oriundos da realiza¢ao do estagio conforme
ementas;

Apresentar e discutir com os alunos as normas para realizacdo dos estagios,
ressaltando as questdes legais e disciplinares;

Orientar os estagiarios com relacao a ética, 0 comprometimento, a postura e
responsabilidade para com a empresa/campo e seus funcionarios; respeito e
solidariedade para com os colegas académicos e professor orientador de
estagio;

Repassar para os estagiarios o calendario com a previsdo da entrega dos
relatérios;

Apresentar de forma clara e objetiva, os critérios de avaliacao;

Orientar, corrigir e avaliar, de forma adequada, os relatorios dos orientandos
de estagio de sua area,;

Entregar uma coOpia do relatério de cada académico, com as devidas
correcdes, nota respectiva e assinatura, a coordenacdo de estagio na data
previamente marcada;

Ser pontual nas aulas teéricas e em campo;

13



e Comunicar com antecedéncia as auséncias a coordenacao e aos alunos;

e Comparecer as reunides de acompanhamento pedagogico e de planejamento
grupal nas datas previstas no calendario aprovado;

e Avaliar a participacdo das turmas de estagiarios pelas quais forem
responsaveis;

e Encaminhar ao coordenador de estagio, no final do semestre letivo, a

avaliacao dos relatorios de Estagio Curricular Supervisionado.

4.3. RESPONSABILIDADES DA COORDENACAO DE ESTAGIO
A Coordenacdo de Estagio € o 6rgdo encarregado de supervisionar as

atividades de estagio dos alunos.

Compete ao coordenador de estagio:

e Acompanhar o processo de distribuicdo das areas de conhecimento entre 0s
professores com equidade, respeitando prioritariamente demanda do
concurso publico do docente bem como sua area de formacao;

e Acompanhar a disponibilizacdo das salas de aula;

e Acompanhar a organizacdo do horario das aulas tedricas / campo;

e Providenciar a disponibilizacdo das instituicGes/campo para a realizacdo dos
estagios;

e Garantir, junto a instituicdo/campo, o bom andamento do estagio;

e Participar mensalmente das reunides de estagios;

e Disponibilizar horarios de atendimento aos alunos e professores;

e Disponibilizar instrumentos e normas dos estagios para os professores;

¢ Receber e manter sob sua guarda os relatérios finais, em cada periodo;

e Divulgar os resultados dos estagios;

e Elaborar as normatizacbes para aproveitamento das horas de estagio e
atividades complementares, e submeté-las a apreciacdo do Conselho do
Curso.

e Disponibilizar para os estagiarios os instrumentos de estagio para serem
fotocopiados: Folha de Identificagdo do Estagiario e Folha de
Comparecimento ao estagio;

14



5. RELATORIO

5.1 ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO

N&o basta ao aluno, cumprir a carga horéaria prevista, mas é necessario que

demonstre seu aproveitamento através de um relatorio critico entregue a cada

professor orientador ao término de cada periodo.

A producédo final do estagio deve ser, sempre, registrada em formato de
relatorio.

O estagio é uma atividade estritamente individual, por isso, o Relatoério de suas
atividades deve resultar de uma elaboracéo pessoal de cada estagiario.

Relatérios sdo documentos em que se expdem os resultados de um trabalho
de qualquer assunto e em que os dados sédo apresentados de forma altamente
organizada, de modo que se possa Ié-los em diferentes niveis.

Ao iniciar a redacao do relatério, o autor deve sentir-se gratificado por ter
conseguido chegar ao término de um processo que na maioria das vezes foi
trabalhoso, cheio de dificuldades. Significa o apice de um trabalho de pesquisa
realizado, como pode também representar o surgimento de novos projetos, a partir
de questionamentos nao concluidos ou da descoberta de aspectos relevantes no
estudo da problematica.

A preocupacéo do relator sera a de poder deixar registrado todo o caminho
percorrido, especificando os elementos que possam ser importantes para andlise
posterior do estudo realizado. Na sua apresentacao é, em geral, dividido em sec¢des,
gue podem ser ora acrescentadas, ora suprimidas, conforme convenha, dado seu
carater funcional e informativo.

E imprescindivel a comunicagéo fiel, assim como uma redagio precisa, clara
e correta. Portanto, alguns aspectos devem ser observados, tais como 0 uso
adequado da linguagem e da gramatica, do vocabulario técnico-cientifico e estilo.

Lembrete importante: No final de cada producdo o(a) académico(a)

estagiario(a) devera assina-la, comprovando que ele(a) € o autor do referido
trabalho.

Todos esses trabalhos devem seguir as normas técnica da ABNT e
orientacdes gerais do estagio. (Espacamento, tamanho e tipo de letra, paginacéao,
citacOes, capas...)
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A conclusédo do estagio, com a entrega e aprovacao do relatorio final, sera

condicao necesséria para a aprovacao na disciplina.

6. DOCUMENTOS NECESSARIOS

No inicio de cada semestre, o académico recebera os seguintes instrumentos:
=> Ficha de Identificacdo do Estagiario

=> Ficha de Comparecimento ao Estagio

6.1 FICHA DE IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO (APENDICE A):

- O Estagiario do 4° ao 6° periodo recebera um cracha de identificacdo do estagiario.
Constara: além do nome do académico, 0s homes completos e corretos do professor
orientador do estagio e da coordenacéo de estagio;

Campo de Estagio: devera escrever:

Local (lugar onde ocorrera o estagio)

Periodo: (semestre de realizacdo)

6.2 FICHA DE COMPARECIMENTO AO ESTAGIO (APENDICE B):

- Nome da disciplina e do professor orientador do estagio correto e completo;

- O nome onde se realiza o0 estagio, em campo;

- O periodo da realizacdo do estagio em campo (essa data deve conferir com a
descrita na ficha);

- Preencher mensalmente a ficha informando (turno, dia, n° de horas e tipo de
atividades realizadas em campo, preferencialmente deve ser assinada/vistada pelo
professor orientador, sendo um por area.

- A data em que encerrou o estagio em campo.

OBSERVACOES GERAIS

Os casos nao previstos neste manual serdo analisados e deliberados pela

coordenacdo de curso e coordenacdo de estagio no ambito de sua autonomia
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prevista em regimento, casos contrarios serdo encaminhados aos colegiados de

curso e superior, conforme necessidade.

Eliza Magalhdes do Prado Barcellos

Coordenadora do Curso de Administracao

Claudeilda de Morais Luna

Coordenadora de Estagio
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Apéndice A

Cracha de Identificacédo

UNIVERSIDADE UNIRG

COORDENAGAO DE ESTAGIO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

DISCENTE/ESTAGIARIO:

PROFESSOR DE ESTAGIO:

PERIODO: Agosto a Dezembro/2018

Coord. Estagio

(carimbo)




Apéndice B

Ficha de Comparecimento ao Estagio Supervisionado

| FICHA DE COMPARECIMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Professor (a) Orientador (a):

Disciplina: Periodo:

Académico (a):

DATA ATIVIDADES INICIO | TERMINO | DURAGAO | ASSINATURA | ASSINATURA
ORIENTADOR ALUNO
TOtAl i
Gurupi: / /

Professor Orientador




