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APRESENTACAO

O Curso de Administracdo da Universidade de Gurupi — UnirG, por meio do Manual de
Estagio, apresenta as diretrizes e normativas que regem o seu Estdgio Curricular
Supervisionado, consolidando as matrizes curriculares 8 e 9. Este documento tem como
proposito orientar académicos e docentes quanto aos procedimentos e exigéncias inerentes a

essa etapa fundamental da formagé&o profissional.

O estagio supervisionado configura-se como um componente obrigatério da grade
curricular e visa propiciar ao estudante a oportunidade de integrar teoria e pratica,
desenvolvendo competéncias técnicas e gerenciais essenciais para sua atuagdo no mercado de
trabalho. Dessa forma, este manual estabelece os parametros necessarios para a conducgao
adequada do estagio, assegurando conformidade com a legislacdo vigente e com as diretrizes

do Curso de Administracéo.

Ao fornecer um referencial normativo claro e detalhado, este documento busca garantir
que todas as partes envolvidas compreendam seus deveres e responsabilidades, contribuindo
para a exceléncia da formacdo académica e para o fortalecimento da relacdo entre a

universidade e o setor produtivo.
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1. INTRODUCAO

O Manual elaborado pela Coordenacdo de Curso e de Estagio, e pelo Nucleo Docente
Estruturante do Curso de Administracdo estabelece as normas e principios para a execucao do
Estagio Curricular Supervisionado, visando fornecer orientagcdes para o Estagio Curricular I,
com 30 horas, e Estdgio Curricular 1, com 270 horas, de forma a flexibilizar a formagéo

académica do aluno, desde que atendidos aos parametros estabelecidos neste manual.

O estagio supervisionado no curso de Administracdo é um elemento crucial na formacao
de profissionais aptos a enfrentar os desafios do mundo corporativo. Mais do que uma mera
exigéncia curricular, representa uma imersdo ativa no ambiente organizacional, onde teoria e

pratica se entrelacam para desenvolver competéncias essenciais.

Durante esse periodo, os estudantes tém a oportunidade de aplicar conceitos aprendidos
em sala de aula a situagdes reais, aprimorando habilidades como lideranga, comunicacgéo e
resolucdo de problemas. Além disso, o estagio oferece uma visdo abrangente do funcionamento
das empresas, permitindo a exploracio de diferentes areas e setores. E também uma porta de
entrada para o mercado de trabalho, proporcionando aos estudantes a chance de demonstrar seu

potencial e abrir caminho para futuras oportunidades de emprego.

Em suma, o estagio supervisionado é uma etapa fundamental na jornada de formacéo
do administrador, preparando-o0 para uma carreira de sucesso e impacto positivo no mundo
empresarial. 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 situacdes reais de vida e trabalho de seu meio.

2. CONTEXTUALIZACAO

2.1 Objetivo Geral
Integrar os conhecimentos adquiridos no curso as praticas de empresas governamentais
e ndo governamentais, oportunizando a convivéncia de professores e alunos com a comunidade

para identificacdo de demandas, formando o tripé Escola-Empresa-Comunidade.
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2.2 Objetivos Especificos

I. Oportunizar a aplicabilidade do aprendizado ocorrido em sala de aula, para melhor

assimilacdo das matérias curriculares.

I. Reduzir o impacto da transic&o entre a vida académica e o mercado de trabalho.
I11. Oportunizar a observagéo e a vivéncia no ambiente organizacional para possibilitar

maior clareza ao exercicio da profissdao do Administrador.

IV. Incentivar o autodesenvolvimento, propiciando situacdes favoraveis ao surgimento de

novas geracOes de empreendedores.

3. FUNDAMENTOS LEGAIS DO ESTAGIO

O estagio supervisionado no Curso de Administracdo € respaldado pela Lei n°
11.788/2008, que regulamenta as praticas de estagios no Brasil. Esta legislacdo estabelece o0s
direitos e deveres do estagiario, da instituicdo de ensino e da empresa concedente, garantindo

uma relacédo transparente e justa entre as partes envolvidas.

Além da legislacdo federal, cada instituicdo de ensino pode ter normas e regulamentos
internos especificos que devem ser seguidos pelos estudantes durante o estadgio, como 0s
preceituados neste Manual. Essas normas devem abordar aspectos como carga horaria minima,

critérios de avaliacdo e outros requisitos relacionados ao estagio.

4. ESTRUTURA E ORGANIZACAO

O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo funciona como
coroamento formativo da relacdo teoria-pratica, devendo ser um componente obrigatério da
organizacao 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-
pedagdgico, é 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 poderd, ao mesmo tempo, avaliar se sua formacéo esta sendo adequada para o
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trabalho que ir4 realizar no futuro e analisar como este trabalho esta sendo realizado por outros

profissionais.

O Estagio Curricular Supervisionado, nas matrizes curriculares n° 8 e n° 9, totaliza 300
horas de atividades, distribuidas da seguinte forma: 30 horas de atividades praticas na disciplina
Estagio Supervisionado I, ofertada no 6° periodo do curso, e 270 horas de atividades préaticas
na disciplina Estagio Supervisionado II. As 270 horas do Estagio Supervisionado Il podem ser
desenvolvidas de maneira independente entre 0 2° e 0 8° periodo do curso, desde que atendam

aos requisitos e diretrizes estabelecidos neste manual e sejam acompanhadas pela Coordenacéo

de Estagio.
ESTAGIO MATRIZ CURRICULARN°8 E 9
Disciplina Periodo Area Distribuicdo CH
Estudos das Areas
Organizacionais (tarefa, estrutura,

Estagio o pessoas, ambiente e tecnologia), e

Supervisionado | 6 reconhecendo 0 processo e 2 créditos = 30hs
instalacdo e estruturas das
empresas.
Estagio 2°a0 8° < T 270hs
e Areas Organizacionais
Supervisionado Il
Total 300 hs

Fonte: PPC do Curso de Administragdo (2024)

A cada semestre, serd elaborado um calendario de estagio para que os alunos possam
organizar suas atividades e cumprir o estabelecido neste manual, atendendo a carga horaria
pratica obrigatéria e reforcando o papel da Universidade de Gurupi - UnirG na formacéo de
profissionais qualificados para o mercado.

O Ndcleo de Praticas Administrativas e a Casa do Empreendedor de Gurupi sdo
importantes ferramentas do processo de ensino-aprendizagem no curso, pois propiciam aos
académicos, a oportunidade de desenvolverem atividades préticas e sociais que complementem

sua formac&o académica e promovem a integracdo da Instituicdo com a comunidade.

No contexto da estrutura e organizagdo do estagio supervisionado, é fundamental que
0s estudantes compreendam nédo apenas os fundamentos legais, mas também a importancia de

seguir as orientacOes estabelecidas pela instituicdo de ensino e pela empresa concedente. Ao
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fazer isso, os estagiarios garantem uma experiéncia de estagio mais proveitosa e alinhada aos
seus objetivos de aprendizado e desenvolvimento profissional. Mantendo-se atentos a estrutura
e organizacdo do estagio, os estudantes tém a oportunidade de maximizar seu potencial de
aprendizado e contribuir de forma significativa para o sucesso de sua jornada académica e

profissional.

5. REQUISITOS PARA REALIZAGCAO DO ESTAGIO
Para cursar o Estagio Supervisionado I do Curso de Administracdo, o académico devera
se matricular na disciplina no periodo correspondente. Ja para o Estagio Supervisionado 11, o

académico devera:
I. Estar devidamente matriculado no Curso de Administracdo da Universidade UnirG.
I1. Estar cursando, preferencialmente, a partir do 2° periodo do Curso.

I1l. Ter cursado ou estar cursando, preferencialmente, disciplinas relacionadas as areas
funcionais das empresas, conforme estabelecido neste manual, e que sejam compativeis com o

foco do estagio.

6. DOCUMENTACAO EXIGIDA

Os documentos sdo obrigatorios para garantir a conformidade com os procedimentos
institucionais e os critérios legais de Estagio, desde o inicio até a integralizacdo da carga horéaria

total exigida, e deverdo cumprir os seguintes itens:

6.1 DOCUMENTACAO DO INICIO DO ESTAGIO

As documentacdes obrigatdrias para o inicio do estagio variam de acordo com o tipo de
atividade desenvolvida pelo académico, sendo classificadas em trés enquadramentos principais,
como: aluno estagiario, aluno empregado (CLT) e aluno proprietario, conforme demonstrado

no quadro a segquir.
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MODALIDADES DE ESTAGIO NO CURSO DE ADMINISTRAGAO

Tipo de Estagio Descricao

Académico que realiza estagio em empresas ou
Aluno Estagiario instituicbes mediante Termo de Compromisso

formalizado entre a empresa e o aluno.

Estudante com vinculo empregaticio que pode
Aluno Empregado (CLT) validar suas atividades profissionais

relacionadas a area de estudo.

Académico que possui empresa propria, seja
o como socio administrador ou em outro formato
Aluno Proprietario ] . o
empresarial, utilizando suas atividades

empresariais como estégio.

Fonte: Os Autores (2024)

Além dessas modalidades, had também a possibilidade do Aluno Autdnomo, que
desempenha atividades profissionais de forma independente, sem vinculo empregaticio ou
sociedade empresarial formalizada. Nesse caso, a validacdo do estdgio dependerd da
comprovag¢ao da atividade exercida, por meio de “Declaracdo de Exercicio de Atividade
Autdonoma”, que comprove sua relacdo com a area de estudo, atendendo as exigéncias do
estagio e garantindo o cumprimento das normas legais e institucionais, devendo ainda cumprir

com a entrega dos demais documentos preceituados neste manual.

Essas modalidades de estagio oferecem flexibilidade aos académicos para adequar suas
experiéncias profissionais as exigéncias legais e institucionais, permitindo a valida¢do do

estagio conforme o tipo de vinculo ou atividade desenvolvida.

6.1.1 Aluno Estagiario

O aluno estagiario deve apresentar 0s seguintes documentos no inicio do estagio:
I. Contrato de Estagio ou Termo de Compromisso de Estagio.

A formalizacdo do Contrato de Estagio ou Termo de Compromisso € de
responsabilidade do académico. E fundamental que o estudante providencie a documentag&o
junto a empresa, garantindo a regularidade do estagio e o cumprimento das exigéncias legais e

institucionais.
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Il. Formalizacdo de Estagio e Descricdo de Atividades, assinada pelo aluno e supervisor
ou representante legal da empresa. (Apéndice 1).

Em casos excepcionais em que o aluno esteja realizando estagio voluntario, devera
procurar a Coordenacdo de Estagio para receber orientacdo e apoio na formalizacéo, a fim de

garantir a validacdo no Estagio Supervisionado 1.

6.1.2 Aluno Empregado (CLT)

I. Carteira de Trabalho fisica ou digital (devera ser apresentada, acompanhada das folhas

de identificacdo e registro da atividade de trabalho atual); ou

Il. Contrato de Trabalho (apenas para 0s casos que ndo tiver comprovacao através da
carteira de trabalho).

I11. Solicitacdo de Formalizacdo de Estagio e Descricdo de Atividades, assinada pelo aluno

e supervisor ou representante legal da empresa. (Apéndice 1).

Alunos que sdo servidores publicos, efetivos, contratados ou comissionados serdo
enquadrados nesta categoria. Esses alunos deverédo apresentar os documentos relacionados ao
seu vinculo funcional, como o termo de posse, contrato de trabalho ou decreto de
nomeacao. Todos os documentos serdo analisados, e as especificidades verificadas, pela

Coordenacédo de Estagio do curso.

6.1.3 Aluno Proprietario

I. Contrato Social ou outro documento de constituicdo da empresa.

Serd também considerado como aluno proprietario o Microempreendedor Individual
(MEI), que deverd4 apresentar o cartdio de CNPJ e o Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual (CCMEI).

Il. Carteira de Identidade.

I11. Solicitacdo de Formalizacdo de Estagio e Descrigcdo de Atividades, assinada pelo aluno
e supervisor ou representante legal da empresa. (Apéndice ).
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Nos casos em que o aluno € o socio administrador ou Unico proprietario da empresa,
fica ele autorizado a assinar a relagdo de tarefas desempenhadas no ambiente profissional,

assumindo integral responsabilidade pelas informacdes prestadas no documento.

Outros documentos que a Coordenacdo de Estagio verificar como necessarios para

atender a legislacdo em vigor, também poderéo ser solicitados.

6.2 DOCUMENTACAO AO TERMINO DO ESTAGIO

A documentacdo complementar para integralizacdo das horas de estagio devera ser

entregue ao término de cada semestre para validacdo junto a Coordenacéo de Estagio.

6.2.1 Aluno Estagiario

I. Contrato ou Termo de Compromisso de Estagio atualizado, ou a declara¢do da Empresa

que continua no estagio (Apéndice I1).
I1. Avaliacdo de Desempenho do Estagiério (Apéndice Il11).

I11. Relatério pessoal do estagio, com declaracdo de autoria e autorizacéo de divulgacao

do académico (Apéndice 1V).

IV. Autorizacdo de divulgacdo da empresa (Apéndice V).

6.2.2 Aluno Empregado

I. Carteira Profissional fisica ou digital atualizada, ou declaragdo da Empresa que

continua no emprego e no exercicio do mesmo cargo quando do inicio do estagio (Apéndice
.
Il. Avaliacdo de Desempenho do Estagiario (Apéndice I11).

I11. Relatério pessoal do estagio, com declaracdo de autoria e autorizagédo de divulgacédo

do académico (Apéndice 1V).

IV. Autorizacgdo de divulgacdo da empresa (Apéndice V).

10
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6.2.3 Aluno Proprietario
I. Cartdo de CNPJ atualizado, acompanhado da consulta ao Quadro de Sdcios e
Administradores (QSA), que comprove que a empresa esta em atividade e que o aluno mantém

0 vinculo com a mesma; ou declaracéo de continuidade do exercicio da empresa (Apéndice I1).
I1. Avaliagdo de Desempenho do Estagiario (Apéndice I11).

I11. Relatério pessoal do estdgio, com declaragdo de autoria e autorizacdo de divulgacdo do

académico (Apéndice 1V).
IV. Autorizacgéo de divulgacdo da empresa (Apéndice V).

Se o aluno estagiario for o proprietario da empresa e ndo houver um gestor ou supervisor
disponivel, a Avaliacdo de Desempenho (Apéndice I11) podera ser realizada por meio de
uma autoavaliacdo. Essa autoavaliacdo deve ser detalhada e justificativa, refletindo as
atividades desenvolvidas e os resultados alcancados. A Coordenacdo de Estagio serad
responsavel por analisar e validar a autoavaliacdo, assegurando que 0s critérios académicos
sejam devidamente atendidos.

Nos casos de desligamento, o aluno devera apresentar os documentos que comprovem
a data da desvinculacdo, seja como estagiario, empregado ou proprietario. As atividades
realizadas até essa data poderdo ser aproveitadas, desde que devidamente comprovadas por
meio da documentacdo exigida, garantindo que o tempo e as experiéncias adquiridas sejam
contabilizados no processo académico.

7 LOCAIS E AREAS DE ATUACAO DO ESTAGIO EM
ADMINISTRACAO

7.1 LOCAIS

Empresas Prestadoras de Servigos, Empresas Comerciais, Industrias, Entidades com

fins sociais, Orgdos Publicos Federal, Estadual e Municipal.

O estagio podera ser realizado na Casa do Empreendedor de Gurupi, sendo uma

oportunidade disponivel para os alunos do Curso de Administracdo, que ainda nao

11
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estiverem inseridos no mercado de trabalho, com formagédo de turma a ser analisada e

validada pela Coordenacdo de Estégio.

Ademais, a Coordenacdo de Estagio buscard parcerias com a Prefeitura de Gurupi,
instituicGes publicas e privadas, com o intuito de formalizar e fomentar a insercao de estagios

entre os alunos e as institui¢des, integrando o aprendizado académico com as demandas locais.

7.1 AREAS DE ATUACAO

No processo de estagio supervisionado do Curso de Administracao, a distribuicdo das
atividades entre as diferentes areas da empresa desempenha um papel crucial na formacao

académica e profissional dos estudantes.

Ao longo do estagio, os estagiarios tém a oportunidade de vivenciar e contribuir em
diversas areas, como Tarefas, Estruturas Organizacionais, Gestdo de Pessoas, Ambientes de
Trabalho, Logistica, Marketing, Financas e Tecnologias. Essa distribuicdo ampla e
diversificada permite aos estagidrios adquirirem uma compreensdao abrangente do
funcionamento interno da organizacdo, bem como a oportunidade de aplicar os conceitos

teoricos aprendidos em sala de aula em contextos praticos.

Ao participar de projetos e atividades em diferentes areas, o0s estagiarios tém a chance
de desenvolver habilidades multifacetadas, ampliando sua viséo sobre o0 mundo corporativo e
preparando-se para os desafios futuros da carreira em Administragao.

Para a integralizacdo dos estagios, o aluno devera, ao longo dos quatro anos de Curso,
desenvolver atividades que abranjam, obrigatoriamente, as cinco Areas da Administracéo
descritas no quadro abaixo e/ou outras areas afins, conforme as possibilidades de atuacdo do
administrador. Mais de uma dessas areas podera ser observada e desenvolvida em um Gnico
semestre, de acordo com a vivéncia pratica do aluno em seu campo de empreendimento,

trabalho ou de estagio.

12
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Delimitac&o das atividades a serem desenvolvidas por Areas da Administragio na Empresa

Area da

. - Recursos Considerados
Administracio

Administracdo geral

Atividades relacionadas com a gestdo dos recursos
materiais e fisicos, isto é, com a producéo de bens ou
Producdo ou operacdes com a prestacdo de servigos da organizacdo, ou seja,
funcdes ligadas com a fabricacdo dos produtos ou com

a realizacdo dos servicos prestados pela organizacao.

Atividades relacionadas com a administracdo dos
recursos mercadoldgicos, isto €, com a comercializacao
ou venda dos produtos ou servicos oferecidos pela

Marketing N ; ; .
organizacdo, ou seja, que constituem a rea de

relacionamento da organizacdo com seu mercado e com

Cuida da direco e da seus clientes, consumidores ou USUArios.

coordenagéo de todas . ] .

as areas Atividades relacionadas com a administracdo dos
organizacionais. Financas recursos financeiros da Qrganizagéo, isto €, coma busca
e a gestdo do capital e valores monetérios.

Atividades relacionadas com as diferentes tecnologias e
Tecnologia sistemas utilizados pela organizacéo, preparando-a para

0 mundo volatil, ambiguo e incerto que esta surgindo.

Atividades relacionadas as pessoas, Como processos
Gestdo Humana (GH) administrativos, tratamento de inteligéncia, habilidades
e competéncias humanas.

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2024)

Para o cumprimento da carga horaria dos estagios extracurriculares obrigatérios do Curso
de Administracdo, devera ser respeitado o limite de até seis horas semanais, calculadas com
base na quantidade de semanas do semestre letivo vigente, conforme o Calendario Geral
Académico e o Calendario Semestral de Estagio. O total de horas deverd ser somado e
informado no Relatério de Estagio (Apéndice V1), devendo ser concluido em um periodo

minimo de trés semestres letivos.

Durante o processo de estagio supervisionado, cada area organizacional selecionada
para desenvolvimento em um semestre ndo podera ser repetida em semestres
subsequentes. Essa orientacdo visa proporcionar aos estagiarios uma experiéncia abrangente e
diversificada, incentivando-os a explorar diferentes areas funcionais da administracéo ao longo

de sua formagéo.

Se o0 aluno precisar de menos horas, do que a media semestral, para completar as 270

horas obrigatdrias, podera realizar apenas as horas faltantes durante o semestre, podendo,

13
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todavia, participar das atividades restantes para ampliar seu conhecimento e experiéncia prética.
Isso permite que ele conclua a carga horaria necesséaria e, a0 mesmo tempo, aproveite as

oportunidades de aprendizado oferecidas até o final do semestre.

As Coordenac6es de Curso e de Estagio poderdo oferecer atividades extras de estagio

integradas ao Curso, que serdo validas para o computo de horas no Estagio Supervisionado I1.

A delimitagdo dos limites do estdgio é crucial para definir claramente as
responsabilidades e expectativas tanto do estagiario quanto da empresa, de forma a evitar

conflitos e garantir conformidade com a legislacéo.

8 FASES DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo devera seguir as seguintes fases:

12 Fase: Elaboracdo do Calendario Semestral de Estagio.

2% Fase: Entrega, pelos académicos, dos documentos obrigatdrios iniciais de Estagio.
3?2 Fase: Desenvolvimento das atividades de estéagio.

48 Fase: Entrega, pelos académicos, dos documentos obrigatérios finais do Estagio.

5% Fase: Andlise e validacdo, pela Coordenacdo de Estagio, das horas cumpridas e

contabilizadas para o semestre.

A Coordenacdo de Estagio poderéa solicitar se necessario, a entrega de relatérios parciais
para fins de acompanhamento do processo de estagio.

Ao final do curso, o total de horas de estagio do aluno devera ser de 300 horas. 30 horas,
sdo correspondentes ao Estagio Supervisionado I, que serdo oferecidas pelo curso, conforme
previsto nas matrizes curriculares 8 e 9. As 270 horas restantes, referentes ao Estagio
Supervisionado |1, serdo realizadas externamente pelo aluno, de acordo com as orientacdes e

diretrizes estabelecidas neste manual.

O aluno que ndo integralizar as 300 horas exigidas ndo podera colar grau, pois o
cumprimento da carga horaria total de estagio é um requisito obrigatorio para a certificacdo do

Curso.
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9 FREQUENCIA, AVALIACAO E VALIDACAO DO ESTAGIO

A frequéncia no Estagio Supervisionado I, por ser uma disciplina pontual que compdem
a matriz curricular do Curso, obedecera aos critérios regimentais das demais disciplinas, tendo
seu horario estabelecido no horario académico semestral e devidamente programada no sistema
da IES.

No que concerne ao Estagio Supervisionado Il, a frequéncia ndo é validada pela
Coordenacdo de Estagio, uma vez que o estagio € realizado externamente. No entanto, a
Coordenacdo acompanha os documentos obrigatdrios para a avaliacéo e validacao do estagio,

gue ocorrem semestralmente, conforme os critérios estabelecidos.

A realizacdo das 270 horas praticas do Estagio Supervisionado Il € obrigatoria para a
integralizacdo da formagéo do académico no Curso de Administracao.

A avaliacdo curricular levara em conta os seguintes critérios e procedimentos:

e avaliar o potencial humano do estagiario, da maneira mais objetiva possivel;
e avaliar a adequacéo das atividades desenvolvidas em relagdo aos objetivos propostos

pelo estagiario no programa de estagio.

O acompanhamento e a avaliacdo do estagiario e das atividades por ele desenvolvidas
serdo feitos por meio da Avaliacdo de Desempenho do Estagiario, do Relatério Pessoal de
Estéagio e dos demais documentos determinados neste manual, garantindo o cumprimento dos

critérios estabelecidos.

10 ARQUIVO DE RELATORIOS
Os relatdrios desenvolvidos pelos académicos para cumprimento da carga horaria do
Estdgio Supervisionado 1l, assim como os documentos obrigatdrios, serdo enviados e
arquivados diretamente pela plataforma SEI. Entretanto, essa funcionalidade ainda esta em
desenvolvimento, assim, 0s arquivos deverdo ser enviados por e-mail para a Coordenacédo de
Estagio. A implementacdo do envio dos relatorios e documentos na plataforma SEI, trara mais

agilidade e organizagdo no gerenciamento das atividades de estagio.
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O académico deverd encaminhar os relatérios e demais documentos do estagio,
impreterivelmente, dentro dos prazos estabelecidos no Calendario de Estagio divulgado no

inicio do semestre letivo.

11 DEFINICAO DE ATRIBUICOES
As definicbes e atribuicdes dos coordenadores de estdgio e académicos sao

fundamentais para o sucesso do programa, para tal, segue a devida regulamentacao.

11.1 RESPONSABILIDADES DOS ACADEMICOS

Compete ao académico:
I. Estar regularmente matriculado no semestre letivo.

I1. Escolher e organizar seu proprio estagio, dentro das diretrizes estabelecidas neste

manual.

I11. Requerer junto a Coordenacdo de Estagio, uma Carta de Apresentacdo para levar a

empresa ou Institui¢cdo concedente do estagio, caso seja necessario.

IV. Encaminhar os documentos obrigatérios iniciais e finais do Estagio dentro dos prazos

estabelecidos.

V. Elaborar e entregar o Relatorio Final de Estagio dentro do prazo estabelecido.

11.2 RESPONSABILIDADES DA COORDENAQAO DE ESTAGIO
A Coordenacdo de Estagio é o departamento responsavel pela orientacdo, supervisao e
a execucdo de acdes no ambito dos Estagios Curriculares Supervisionados.

A funcdo de Coordenador de Estagio no Curso de Administracdo tem como atribuicdes

regimentais, conforme o Regimento Geral Académico:

I. Coordenar as atividades de extensdo de acordo com critérios estabelecidos pela Pro-

reitora de Graduacéao e Extenséo.

I1. Coordenar a elaboragdo do plano de atividades de estagios do curso.

16



T UnirG

Universidade de Gurupi
I11. Manter atualizados os dados cadastrais dos envolvidos com o estagio e as informacGes
referentes as atividades de pesquisa e de extens&o.
IV. Propor normas de funcionamento para os estagios curriculares, ao Conselho do Curso.

V. Estabelecer parcerias com a sociedade e instituicbes governamentais e nao
governamentais, visando o desenvolvimento das atividades de extensdo e estagio

supervisionado.

VI. Articular convénios e termos de cooperacdo com Institui¢cbes Publicas e Privadas, com

vistas a ampliacdo do campo de estagio curricular e extracurricular.

VII. Fiscalizar, no ambito do estagio, a execucao da pratica de forma didatica, zelando pela
observancia rigorosa dos horarios, frequéncia, programas e atividades dos professores,

preceptores e discentes.

VIII. Substituir, eventualmente, no caso de auséncia, 0 Coordenador do Curso e Exercer

outras atribui¢des que Ihe sejam conferidas ou delegadas pelo Conselho de Curso.

12 DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Serdo considerados desligados do Estagio Supervisionado Il os académicos que se
desvincularem da Instituicdo de Ensino Superior (IES), seja por desisténcia ou trancamento de
matricula. Entretanto, podera ser aproveitada a carga horaria de estagio realizada até a data do
desligamento, desde que todos os documentos requeridos neste manual sejam apresentados.

13 DISPOSICOES GERAIS
I. O aluno ndo podera iniciar a realizacdo do Estagio antes de apresentar os documentos
iniciais obrigatorios.
I1. O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

I1l. O estudante, em qualquer hipdtese, devera estar segurado contra acidentes pessoais,

pela empresa na qual mantém vinculo de estagio.

IV. O aluno néo podera colar grau sem realizar, com aproveitamento, o Estagio.
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V. As horas computadas para o Estagio Supervisionado Il ndo poderdo ser utilizadas para

as atividades complementares do curso, ou vice e versa.

Os casos ndo previstos neste manual serdo analisados e deliberados pela coordenacéo
de curso e coordenacdo de estadgio no ambito de sua autonomia prevista em regimento, casos

contrarios serdo encaminhados aos colegiados de curso e superior, conforme necessidade.
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Curso de Administracéo UnirG
Coordenacao de Estagio

APENDICE |

SOLICITACAO DE FORMALIZACAO DE ESTAGIO E DESCRICAO DE ATIVIDADES

Nome do aluno:

Matricula: Periodo:

Telefone pessoal: E-mail principal:

Empresa de estagio:

Enderego da empresa:

Bairro: CEP:

Telefone da empresa:

Vinculo com a empresa:
( ) Estagiario ( )Empregado ( )CLT  ( )Proprietario ( )Auténomo ( ) Outros

Responsavel pela empresa:

Dias e horarios de estagio na empresa:

Area(s) de concentragao:

Observacoes:

Inicio do estégio: Término do estagio:

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS

Atividades desempenhadas na empresa: [Descricdo detalhada das tarefas realizadas na empresa, incluindo
responsabilidades].

Certifica-se que as informagdes acima, referentes a descri¢ao das tarefas desempenhadas, sdo verdadeiras e correspondem
as atividades exercidas pelo aluno no corrente semestre durante o periodo de atuagdo na empresa.

Nome e Assinatura do Responsavel pela Empresa
Cargo do Responsavel
Local e Data
Carimbo da empresa

Solicitagdo Autorizacao

Solicita-se a formalizagdo do Estagio Supervisionado 1l no | A Coordenacdo de Estdgio do Curso de Administragao
semestre de / , junto & Coordenacdo de Estagio | informa que a solicitacéo foi:
do Curso de Administrag&o. ( )Deferida () Indeferida

Nome e assinatura do aluno

Local e Data Nome e assinatura do (a) Coordenador (a) de Estagio

Local e Data

Obs. Em caso de pendéncias procurar a Coordenagao.

Obs. documento a ser entregue no inicio do semestre letivo.
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Curso de Administracdo UnirG
Coordenacao de Estagio

APENDICE II
DECLARACAO DE CONTINUIDADE NO EXERCICIO

Nome da Empresa:
CNPJ:
Endereco:

No caso do aluno estagiario, empregado e autbnomo:

Declaramos para os devidos fins que (nome do aluno) continua no exercicio de suas
atividades, na empresa (nome da empresa), no periodo de (data inicial) até a presente data.

No caso do aluno proprietario:

Eu, (nome do aluno), declaro que, como proprietario da empresa (nome da empresa),
permanego ativamente envolvido nas atividades empresariais e exerco minhas funcoes
conforme previsto em minha condicdo de socio ou s6cio administrador, no periodo de (data de
inicio) até a presente data.

(Local e Data)

Nome e Assinatura do Responsavel pela Empresa
Cargo do Responsavel
Carimbo da Empresa

Obs. documento a ser entregue no final do semestre letivo.

20



T UnirG

Universidade de Gurupi

Curso de Administracéo UnirG
Coordenacao de Estagio

APENDICE 111
MODELO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

Curso: Administracdo

Nome do Estagidrio:

Periodo de Estagio: (data de inicio) a (data de término)
Empresa:

CNPJ:

Supervisor:

Avaliacdo do Estagiario

Grau de Importéncia

Itens Avaliados Baixo Alto

Insatisfatério | Regular Bom Excelente

1. Assiduidade e pontuladidade

2. Comprometimento com as atividades
3. Capacidade de aprendizagem

4. Relacionamento interpessoal

5. Iniciativa e proatividade

6. Qualidade do trabalho

7. Capacidade trabalho em equipe

8. Adequagdo as normas e procedimentos

Obs.Assinalar o item correspondente a cada critério avaliado.

Comentarios Adicionais:

Espaco para o supervisor adicionar comentarios sobre o desempenho do estagiario.

Recomendacdes para Melhorias:

Espaco para sugestdes e recomendacdes para o desenvolvimento do estagiario.

Declaro que as informagOes acima sdo verdadeiras e refletem o desempenho do
estagiario durante o periodo de estagio.

(Local e Data)

Nome e Assinatura do Responsavel pela Empresa
Cargo do Responsavel
Carimbo da Empresa

Obs. documento a ser entregue no final do semestre letivo.
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APENDICE IV
CURSO DE ADMINISTRACAO

RELATORIO DE ESTAGIO

ATIVIDADES DE ESTAGIO NA EMPRESA XXXXXXXXX

Académico: XXXXXXX

Coordenador (a) de Estagio: Adm. , Titulagdo.

GURUPI-TO

MES, ANO
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NOME DO ACADEMICO CENTRALIZADO E EM NEGRITO (FONTE 12)

ATIVIDADES DE ESTAGIO NA EMPRESA XXXXXXXXX

Relatdrio de atividades apresentado a Universidade
UnirG, como requisito parcial obrigatério para as
praticas de estagio do Curso de Administragéo.

Coordenador (a) de Estagio: Adm. , Titulagdo.
GURUPI-TO
MES, ANO
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1. INTRODUCAO

A introducdo deve apresentar o contexto do estdgio, indicando o conteudo que sera
apresentado, com uma breve descri¢do da empresa, 0 setor em que atua, 0s objetivos do estagio

e sua relevancia para a formacéo profissional.

Neste capitulo, deve ser informada ainda, a quantidade total de horas realizadas durante
0 estagio, conforme o limite de horas semanal estipulado para o estagio curricular.
Exemplo: "O total de horas cumpridas no estagio foi de (nimero de horas), distribuidas

ao longo de (numero de semanas), com uma carga horaria semanal de (nimero de horas).

Minimo de uma lauda.

2. CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

Aqui vocé deve descrever a empresa onde realizou o estagio, abordando informacdes
como historico, missdo, visdo, valores, principais produtos ou servigcos oferecidos, estrutura

organizacional, o contexto econdmico em que a empresa esta inserida; e outros.
Exemplo:

A empresa (nome da empresa) foi fundada em (ano) e atua no setor de (setor),

oferecendo produtos/servi¢os como (descri¢éo).

Sua missdo é (missdo), e sua visdo é (visdo). A organizagdo valoriza (valores). A
estrutura organizacional é composta por (descricdo da Estrutura).

Minimo de duas laudas.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Nesta secdo, vocé deve descrever detalhadamente as atividades realizadas durante o
estdgio no semestre, organizando-as de forma mensal e relacionando-as com as areas da
organizagao estudadas. Podem ser juntadas evidéncias, como fotos, documentos ou relatorios,

que comprovem as atividades desenvolvidas.
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Exemplo:

No més de (janeiro/2025), foram realizadas atividades relacionadas a (&rea/setor),
incluindo (principais tarefas desempenhadas). Durante esse periodo, desafios como (descri¢cdo

breve) foram enfrentados e solucionados por meio de (estratégia adotada).

Observagdo: Seguir esse formato para os meses subsequentes até a conclusao semestral do estagio.

Minimo de cinco laudas.

4. ANALISE E CONTRIBUICAO DO ESTAGIO PARA A FORMACAO
PROFISSIONAL

Neste capitulo, vocé deve refletir sobre a contribuicdo do estagio para sua formacéo

académica e profissional, destacando as habilidades técnicas e comportamentais adquiridas.

Minimo de uma lauda.

5. CONSIDERACOES FINAIS

As considerag0es finais devem sintetizar os principais pontos abordados, destacando as
atividades realizadas, desafios superados e resultados alcancados. Também é essencial avaliar a
relacdo entre teoria e pratica, evidenciando como os conhecimentos académicos foram aplicados
no ambiente profissional. Por fim, devem ser apresentadas as habilidades desenvolvidas e

recomendacfes para aprimorar o estagio e a atuacdo da empresa.

Minimo de uma lauda e meia.

6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
7. APENDICES

8. ANEXOS
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DECLARAGAO DE AUTORIA DE TRABALHO DO ACADEMICO

Declaro que o presente trabalho é da minha autoria e que estou ciente: (a) da definicéo de plagio, de acordo com o Regulamento
de Estagio do Curso de Administragdo (art. 55 e 56); e (b) que a penalidade contra o plagio é a reprovagdo na disciplina Estagio
Supervisionado.

( )SIM
( ) NAO

AUTORIZAGAO DE PUBLICAGAO DO ACADEMICO

Autorizo a Universidade UnirG, por meio da Coordenacéo de Estagio do Curso de Administracéo, a disponibilizar, gratuitamente, em sua
base de dados, sem ressarcimento dos direitos autorais, o texto integral do Relatério de Estagio minha autoria, em formato PDF, para fins de
leitura e/ou impressao pela internet, se assim for necessario, a partir desta data:

( ) SIM
( ) NAO

Obs.: Em caso da ndo autorizag&o, o trabalho sera disponibilizado, entretanto sem a meng&o de autoria.

Nome e assiqatura Nome e assinatura
ESTAGIARIO RESPONSAVEL PELA EMPRESA

Nome e assinatura )
COORDENADOR (A) DE ESTAGIO
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Curso de Administracédo UnirG
Coordenacao de Estagio

APENDICE V
AUTORIZACAO DE DIVULGACAO DA EMPRESA

NOME DO ACADEMICO:
NOME DA EMPRESA:
NOME DO RESPONSAVEL:

Disciplina: Estagio Supervisionado 1l

Titulo do Relatério:

Autorizo a Universidade de Gurupi, por meio da Coordenacao de Estagio do Curso de
Administracdo, a disponibilizar, gratuitamente, em sua base de dados, sem ressarcimento dos
direitos autorais, o texto integral do Relatorio de Estagio em formato PDF, para fins de leitura
e/ou impresséo pela internet, a partir desta data:

( )SIM

( YNAO

Obs.: Em caso da ndo autorizagdo, o trabalho podera ser disponibilizado utilizando-se nome ficticio.

Local, / /

Nome do Responsavel e Assinatura
Cargo
Carimbo da Empresa
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