CURSO DE ADMINISTRACAO
MANUAL DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Prezado aluno:

Esse manual tem como objetivo orientd-lo em relagdo ao Estagio
Supervisionado bem como auxilid-lo na compreensdo das atividades relativas a
elaboragdo de seu relatorio. Nele estdo contidas as normas, relagao ¢ atribuigdes dos
profissionais envolvidos como o Coordenador do Curso de Administracdo, o
Professor/supervisor de Estagio, o Nucleo de Gestao de Carreiras (NGC) e o aluno.

A partir do 5°. Periodo, os alunos poderdo optar cursar os componentes

curriculares de estadgio supervisionado no curso de Administracao.

Estagio Curricular Supervisionado em Administraciao
O Estagio Curricular Supervisionado ¢ uma atividade académica obrigatoria,
nos moldes estabelecidos pelo Decreto n. 87497/1982, pelo Parecer CES/CNE N°
023/2005 e pelo Projeto Pedagogico do Curso (Regulamento de Estagio Supervisionado
Obrigatdrio), para obtengao do Certificado de Conclusao do Curso de Administracao e

posterior Diploma registrado no Ministério da Educacao.

Objetivo do Estagio Curricular Supervisionado

O objetivo do estagio curricular supervisionado ¢ desenvolver as aptidoes dos
alunos no campo profissional da administra¢do, a fim de discernir a realidade que o
circunda de forma critica e criativa, ao mesmo tempo em que desenvolverd pesquisas,
atualizard conhecimentos, vinculando a teoria com a pratica numa perspectiva
interdisciplinar e transdisciplinar.

Tipos de Estagio

O Estagio Supervisionado realiza-se, obrigatoriamente, em uma das areas de
conhecimento da Administragao.

A Faculdade Damas disponibiliza quatro tipos de estagio:
I — na propria instituicdo de ensino, através de laboratérios e/ou espagos que

congreguem as diversas ordens praticas correspondentes aos diferentes pensamentos das

Ciéncias da Administragao.



IT — em empresa ou em 6rgao publico com o qual ndo detenha vinculo empregaticio ou
funcional, exigivel os seguintes documentos: convénio ou acordo de cooperacdo para
estagio, Termo de compromisso (T.C.E.) e Plano de atividades (P.A).

III — em empresa ou em oOrgdo publico com o qual detenha vinculo empregaticio ou
funcional, exigivel os seguintes documentos: comprovagao do vinculo, convénio ou
acordo de cooperacdo para estagio, Termo de compromisso (T.C.E.) e Plano de
atividades (P.A).

IV — em empresa na qual for proprietario, exigivel os seguintes documentos: Contrato
social e cartdo do CNPJ, convénio ou acordo de cooperagdo para estagio Termo de

compromisso (T.C.E.) e Plano de atividades (P.A).

Carga horaria do Estagio Curricular Supervisionado e prazo para entrega do
relatorio

O estagio curricular supervisionado podera ser cursado a partir do 5° periodo e
deve apresentar duracao minima de dois semestres letivos, perfazendo o total minimo de
300 horas.

O curso de Administragdo apresenta dois componentes curriculares de Estagio
Supervisionado, cada um com 36 (trinta e seis) horas/aula:

a) no 5°. Periodo — através do componente curricular Estagio Supervisionado I;
b) no 6°. Periodo — através do componente curricular Estagio Supervisionado II.

O objetivo destes componentes curriculares ¢ possibilitar o acompanhamento e
orientagdo dos alunos pelo Professor de Estagio Supervisionado nas atividades
pedagdgicas, nas visitas técnicas a empresas voltadas a Administragao.

Apoés a integralizacdo das 150 (cento e cinquenta) primeiras horas da carga
horaria, o aluno apresenta a0 NGC o Relatorio de Atividades Desempenhadas em duas
vias impressas ¢ uma outra digital em formato PDF, obedecido modelo-padrao,
correspondendo a primeira avaliagao.

Com a integralizagdo da carga horéria, o aluno apresenta ao NGC o Relatorio
de Analise Organizacional em duas vias, uma impressa e outra digital em formato PDF,
obedecido modelo-padrdo, correspondendo a segunda avaliagdo.

Para o estagio realizado na propria Instituigdo (laboratérios e/ou espagos

pedagdgicos), ndo se aplicam as normas relativas a avaliagdao das demais disciplinas.



Procedimentos e Regulariza¢ao do Estagio

Constituem requisitos para a realizagcdo do estagio supervisionado que o aluno
esteja matriculado no 5° periodo para cumprir o Estagio Supervisionado I e 6° periodo
para Estagio Supervisionado II.

Para a inscrigcdo nas atividades de estagio o aluno recebera as informacdes do
Professor de Estagio sobre os documentos necessarios a sua regularizagdo, em
conformidade com a Lei 11.788, de 25/9/2008:

a) Convénio (ou acordo de cooperagdo) para estagio;
b) Termo de compromisso (T.C.E.); e
¢) Plano de atividades (P.A).

O estagio ndo deverd ser iniciado apds a assinatura destes documentos pela
empresa ou 0rgdo publico e pela Faculdade.

No inicio do semestre os alunos receberao do Professor de Estadgio o formulario
para elaboragao do plano de estagio e registro de frequéncia do trabalho de campo nas
organizagoes.

O Professor de Estagio apresentard também o planejamento das aulas para o
acompanhamento/supervisao pedagodgico do estagio e esclarecera os alunos a respeito
das atividades especificas do estdgio, como o preenchimento do plano de estagio e
registro da frequéncia em formulario especifico e relatorios de acordo com os modelos
apresentados.

O Plano de Estidgio deve conter a descricdo das atividades a serem
desenvolvidas durante o estdgio, bem como o registro da frequéncia do aluno nas
organizagdes, que devera ser apreciado e aprovado pelo professor/supervisor.

Finalizados os trabalhos, o responsdvel pelo acompanhamento do aluno no
estagio dentro da organizagdo deverd assinar o formulario e adicionar o respectivo
carimbo.

No final do semestre, os formuldrios do plano de estagio e controle de
frequéncia dos alunos aprovados deverao ser encaminhados pelo NGC a Secretaria para
registro do cumprimento do componente curricular (Estagio Supervisionado) e

fornecida copia ao aluno.

(Aprovado pela Portaria n° 03/2018 da Direcdo Geral)



