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1. CARACTERIZACAO
1.1 JUSTIFICATIVA

O Estagio em Administracdo ocorre consoante as “Praticas Profissionais
Supervisionadas” previstas na resolucdo n° 5, de 14 de outubro de 2021.

Trata-se de uma importante etapa da vida académica, possibilitando ao discente a
evolucdo e solidificagdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas,
proporcionando uma visdo mais holistica da profissdo, o conhecimento das realidades e
limitacbes dos agentes de mercado, a criacdo de uma maior identidade com as areas
profissionais de atuagcdo, uma melhor relacdo entre teoria e pratica além de criar novos
vinculos profissionais no mercado e proporcionar um autoconhecimento que permita a
evolucéo e o crescimento profissional. Também contribui com a melhoria e desenvolvimento
na gestéo das instituicoes.

1.2 DEFINICAO E OBJETIVOS

O Estagio Supervisionado consiste no trabalho, dentro do campo de Administracgao,
gue o aluno concluinte do Curso de Administracdo deve executar, em uma empresa publica,
privada, plano de negocio ou em laborat6rio, no minimo, durante (2) dois semestres (300h),
com o objetivo de adquirir experiéncia e por em pratica os conhecimentos teéricos assimilados
no transcorrer do curso, preparando-o para o exercicio futuro da profisséao.

Deve, a presente atividade, contribuir, de forma consistente, na formacéo do perfil
desejado e no desenvolvimento das habilidades e competéncias esperadas dos futuros
profissionais. Como objetivos podem ser destacados:

a) Proporcionar a oportunidade de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo
do curso;

b) Vivenciar situacdes problema dentro da realidade das organizacfes, identificando solucbes
com aporte tedrico;

c) Aprimorar as competéncias, habilidades e atitudes forjadas ao longo da formacédo
académica, de acordo com as necessidades de mercado;

d) Proporcionar uma visdo ampla, vivenciando a realidade da profisséo;

e) Contribuir para a insercéo dos futuros profissionais no mercado de trabalho.

1.3 DURACAO
Os Estagios | e Il possuem uma carga horaria total de 300 horas, subdivididas em
ESTAGIO | - 120 horas e ESTAGIO Il — 180 horas.

1.4 INTERRUPGAO DO ESTAGIO

a) O aluno que desejar suspender, temporariamente, a realizacdo de seu Estagio,
devera comunicar sua intencdo ao Professor Titular da Disciplina de Estagio | e I, por escrito,
justificando sua atitude e anexando ao seu relatério mensal, imediatamente anterior a data da
interrupcao.

b) O Coordenador, de posse do pedido de interrupcéo, reunira o NDE, que se
manifestara a respeito do assunto.

2 LOCAL E AREA DE ATUACAO

O Estagio podera ser realizado em Entidades Privadas ou Publicas, com ou sem fins
lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as areas de estagio do Curso de
Administracdo. Também é passivel de Estagio, a empresa Junior. Na indisponibilidade de
organizacdes para a execuc¢édo podera ser utilizada a Elaboracdo de um Plano de Negdcio, e
em Ultimo caso, na impossibilidade das anteriores e consultado o NDE, a execucdo de
trabalhos relativos a ensino, pesquisa e extenséo, conforme prevé Art.1° §3° da Lei 11.788.



De acordo com o Conselho Federal de Administracdo, sdo campos privativos do
Administrador e passiveis de Estagio, desde que o curso possua profissional habilitado para
orientagdo: Administragdo e Selecdo de Pessoal/Recursos Humanos, Organizagdo e
Métodos/Analise de Sistemas, Orcamento, Administracdo de Material/Logistica,
Administracdo Financeira, Administracdo Mercadolégica/Marketing, Administracdo de
Producao, Desdobramentos ou Conexos: Administracdo de Consoércio, Administracdo de
Comércio Exterior, Administracdo de Cooperativas, Administracdo Hospitalar, Administracao
de Condominios, Administracdo de Iméveis, Administracdo de Processamento de Dados/
Informéatica, Administracdo Rural, Administracéo Hoteleira, Factoring, Turismo.

2.1 CONTRATO E TERMO DE COMPROMISSO

Quando realizados os estagios em empresas publicas ou privadas as mesmas devem:

a) Oferecer condi¢cdes ambientais ao(s) estagiario(s) para o desenvolvimento de seu
trabalho.

b) Participar, através de um orientador da empresa habilitado (designado pela direcéo
da empresa/organizac¢éo), colaborando de todas as formas possiveis, para que o trabalho do
estagiario apresente um elevado nivel de aproveitamento.

c) Firmar com a URI e o(s) Estagiario(s) um Contrato de Estagio (Anexo I) e o Termo
de Compromisso (Anexo J), de acordo com a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

d) Podera, a seu critério, providenciar e/ou complementar um seguro de acidentes
pessoais para os estagiarios, com vigéncia no periodo de desenvolvimento do Estagio. A
universidade providenciara o seguro obrigatério, mas o aluno devera procurar a Coordenacao
do Curso para que essa possa providencia-lo junto a Direcdo Administrativa. Cabe salientar
gue a solicitacdo de seguro devera ser efetivada até o 10° dia util respectivamente do 1° e 2°
semestres de cada ano.

2.2 PLANO DE ESTAGIO DE CONCLUSAO DE CURSO

Os estagiarios receberdo convocagao para um encontro com o Professor Titular da
Disciplina de Estagio | - com o Coordenador do Curso e com os Professores Orientadores,
com o objetivo de dar-lhes uma visdo geral de funcionamento do Estagio | e Estagio de Il e
orienta-los quanto a escolha da empresa e a definicdo da linha de trabalho para o Estagio.

Em cronograma estabelecido pela Coordenacéo, os estagiarios deverao elaborar e
entregar ao Professor Titular da Disciplina de Estagio, uma Proposta de Estagio |, assinada
pelo(s) estagiario(s) e pela Empresa quando for o caso, indicando a area de atuacéo, ficando
a critério do curso a indicacéo do professor orientador.

Uma vez entregue a Ficha de Solicitacdo de Estagio | (Anexo A), o Coordenador do
Curso, Professor Titular da disciplina de Estagio e Professores Orientadores, procederao ao
seu imediato exame e julgamento, definindo de acordo com a disponibilidade de professores
e a linha de atuacao a indicacdo do orientador. Caso ndo seja aprovado, o estagiario devera
refazer a proposta, atendendo as sugestdes/indicacfes que lhe forem feitas.

2.3 DESENVOLVIMENTO DOS ESTAGIOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Os estagios iniciarao efetivamente apds o processo de qualificacdo, em data a ser
posteriormente divulgada.

Além dos contatos mantidos pelos alunos na empresa, o Professor Orientador estara
a disposicdo dos mesmos, para encontros presencias, ficando a critério das partes, que
podem ocorrer, na prépria Universidade, em horarios previamente estabelecidos ou remotos
de forma sincrona.

2.4 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Cada aluno ou grupo devera ter um Relatério de Acompanhamento (Anexo H) que
sera preenchido durante o periodo de orientacao e entregue junto com os relatérios finais do
Estagio de | e Estagio Il. O responsavel pelo preenchimento deste relatério € o professor
Orientador com assinatura do professor e do(s) aluno(s).



2.5 RELATORIOS FINAIS

2.5.1 Estagio |

O relatério final de estagio | deve ser entregue a coordenacdo de estagios em duas
vias, em espiral, para avaliacdo da Banca nos prazos previamente fixados. Apds a
apresentacédo do relatério final, o(s) aluno(s) devem fazer as alteracdes necessarias, enviar
por e-mail ao Orientador de estagios de acordo com a data fixada. De posse da via, o
Orientador de Estagio, deve conferir as alteracdes com ata da banca, e se estiver tudo certo,
o Orientador de Estagio deve postar o referido relatério na pasta Estagios no googledrive,
onde ficard armazenada.

2.5.2 Estagio ll

O referido relatério deve ser entregue em duas vias, em espiral, para avaliacdo da
banca, nos prazos previamente fixados. Apds apresentacdo do relatério final, fazer as
alteracdes necessarias, devolver as vias criticadas juntamente com uma via sem
encadernacdo, de acordo com a data fixada. Apds a conferéncia e liberacdo por parte da
coordenacdo de estagios, realizar os procedimentos de entrega final.

2.6.3 Entrega final

Depois de aprovado o Estagio Il e liberado para encadernacgéo, providenciar a uniao
das vias finais de Estagio | e Estagio Il em uma Unica via, contendo a seguinte ordenacao:
Capa do Estéagio Il (Titulo do Trabalho), Estagio | na integra, folhna em branco e Estagio Il na
integra. A encadernacéo devera ser feita em capa padrédo adotada na URI, juntamente com o
relatério final do Estagio Il, devera ser entregue, em data previamente fixada, em meio
eletrénico, contendo o Estagio | e Estagio I, e em formato eletrénico em pdf.

3 ROTEIROS E METODOLOGIA

Em virtude da amplitude de possibilidades de atuacdo do Administrador, bem como
as orientacOes contidas nas Diretrizes Curriculares Nacionais, referentes a necessidade de
proporcionar um ambiente favoravel ao desenvolvimento de um profissional capaz de inovar,
ser flexivel as mudancas, atento as oportunidades e tendéncias, com elevada capacidade de
pensar, executar e resolver problemas, optou-se pela flexibilizacéo de roteiros, que passam a
ser conduzidos pela figura do professor orientador, dentro de sua area de expertise, podendo
variar de diagnoésticos e solugédo de problemas de areas especificas a leitura e andlise de
situacOes organizacionais ou seus desdobramentos, conforme previsto no item 2 deste
manual.

A metodologia a ser utilizada na elaboragéo dos Relatérios de Estagio é a Metodologia
Oficial instituida pela URI, disponivel através do Manual de normas técnicas para Producdes
académicas da URI, disponivel no site www.uricer.edu.br; downloads e informativos.

4 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

4.1 ESTAGIO |

A avaliacdo do Estagio | sera efetivada pelo Orientador e pela Banca Examinadora,
constituida por professores do Colegiado do Curso de Administracdo e/ou professores
convidados, designados pelo Coordenador do Curso, com no minimo dois membros.

Cada membro da banca de avaliacao (exceto o Orientador) conferird uma nota de 0
(zero) a 7 (sete), conforme os critérios descritos no Quadro 1.

A nota final sera constituida pela média aritmética dos pontos individuais atribuidos
pelos membros da banca, somados aos demais critérios de responsabilidade do professor
orientador. Serdo considerados aprovados os estagiarios que obtiverem nota final igual ou



superior a 5,0 (cinco).

Em caso de reprovacao, a disciplina somente podera ser repetida no semestre letivo
subsequente (desde que haja oferta da disciplina), depois de cumpridas as exigéncias e
formalidades inerentes a sua execucao.

Quadro 1: Critérios de Avaliacédo do ESTAGIO |

CRITERIOS DE AVALIAGAO — ESTAGIO | PONTOS
NOTA DO ORIENTADOR 3,0
Assiduidade nas orientacdes, iniciativa e interesse. 1,0
Qualidade e consisténcia da descri¢ao. 1,0
Coeréncia e consisténcia da proposta de trabalho para o ESTAGIOS II. 1,0
NOTA DA BANCA 7,0
Exposicéo Oral 1,0

- Saudagéo aos membros da banca e postura adequada ao ato solene.
- Apresentou o trabalho de forma adequada.
- Revelou dominio e interesse sobre o assunto estudado.
- Respeitou o tempo limite destinado a apresentacao.

Metodologia 1,0

Esta de acordo com as normas de Metodologia da URI.

Arguicao/ Consisténcia do relatorio 5,0

- Apresentou consisténcia na estrutura/ descricao do relatério.
- Respondeu corretamente as perguntas formuladas.
- Consisténcia da proposta de ESTAGIOS Il

NOTA FINAL 10,0

4.2 ESTAGIO II

A avaliacdo do Estagio Il sera feita por banca examinadora, constituida por
professores da Congregagcdo do Curso de Administracdo e/ou professores convidados,
designados pelo Coordenador do Curso, com no minimo de 2 dois membros, além do
Orientador.

Cada membro da banca de avaliacéo (exceto o Orientador) conferira nota de Zero a
7,0 (sete), conforme os critérios apresentados no Quadro 2.

A nota final sera constituida pela média aritmética dos pontos individuais atribuidos
pelos membros da banca, somados aos demais critérios de responsabilidade do professor
orientador. Serdo considerados aprovados os estagiarios que obtiverem nota final igual ou
superior a 5,0 (cinco).

Quadro 2: Critérios de Avaliacéo - ESTAGIO Il

CRITERIOS DE AVALIAGAO - ESTAGIO II PONTOS
NOTA DO ORIENTADOR 3,0
Assiduidade nas orientac¢fes, iniciativa e interesse. 1,0
Coeréncia e consisténcia do marco teérico. 1,0
Resultado para a empresa, consisténcia e aplicabilidade. 1,0
NOTA DA BANCA 7,0




Exposicéo Oral 2,0
- Saudagéo aos membros da banca e postura adequada ao ato solene.
- Apresentou o trabalho de forma adequada/ilustrativo.

- Revelou dominio e interesse sobre o assunto estudado.

- Respeitou o tempo limite destinado a apresentacéo.

- Apresentou o tema, justificativa, importancia da pesquisa, método e a
descri¢édo do estudo.

Metodologia 1,0

— Verificar se os elementos obrigatdrios (capa, folha de rosto, sumario,
introdugédo, conclusao) estdo de acordo com as normas de Metodologia da
URI.

Arguicédo/ Consisténcia do relatdrio 4,0

- Apresentou qualidade e consisténcia nas argumentacdes em relagcdo ao tema
proposto e as sugestdes de melhoria apresentadas no trabalho.

- Aplicabilidade e resultado para a empresa.

- Respondeu corretamente as perguntas formuladas.

NOTA FINAL 10,0

5 COMPETENCIAS DOS ENVOLVIDOS
As disciplinas de Estagio | e Il serdo coordenadas pelo Professor Titular da Disciplina,
previamente designado pelo Coordenador do Curso de Administracéo.

5.1 PROFESSOR TITULAR DA DISCIPLINA

a) Apresentar aos alunos devidamente matriculados nas disciplinas de Estagio as
informacdes, exigéncias, orientacfes e regulamentacbes estabelecidas neste
manual.

b) Apreciar e aprovar, as Propostas de Estagios apresentados pelos alunos, em
conjunto com os professores orientadores.

c) Designar os Professores Orientadores e a banca de avaliacdo dos Estagios | e Il

d) Acompanhar a evolugéo dos trabalhos junto aos orientadores, dando ciéncia ao
coordenador e NDE sobre problemas de qualquer ordem.

5.2 PROFESSOR ORIENTADOR

a) Acompanhar a realizacdo dos trabalhos, mediante contatos periddicos com os
estagiarios e seus respectivos orientadores da empresa, em seus locais de
trabalho, quando realizado em empresa publica ou privada.

b) Manter contatos e prestar assessoramento técnico aos estagiarios, para a solugao
dos problemas que lhes forem apresentados, em horarios previamente
estabelecidos.

c) Participar da avaliagdo dos relatérios finais (banca) dos Estagios | e Il conforme
escala.

d) Apresentar a Coordenacdao de Estagio de Conclusdo de Curso conforme a
necessidade, relatorio das atividades, comunicando as irregularidades porventura
verificadas e sugerindo melhorias para elevar o padrao técnico das disciplinas de
Estagios | e Il.



5.3 ORIENTADOR DA EMPRESA!

Auxiliar os estagiarios diretamente no desenvolvimento de seu trabalho, cabendo-lhe
as seguintes atribuicdes:
a) Situar o estagiario, antes do inicio dos trabalhos praticos, dentro da estrutura da
organizacao, informando-o sobre as normas internas da empresa e dando-lhe uma ideia de
seu funcionamento.
b) Orientar o estagiario na elaboracdo de seu Roteiro de Estagio, visando as prioridades dos
roteiros de estagio.
c) Realizar a supervisao profissional do estagiario, orientando-o no desenvolvimento de seu
trabalho, auxiliando-o na solucéo de eventuais dificuldades surgidas no decorrer do mesmao.
d) Informar o Professor Orientador, quando solicitado, sobre o andamento do trabalho do
académico ou qualquer anormalidade que venha a ocorrer.

5.4 ESTAGIARIOS

5.4.1 Atribuicbes gerais

a) Preencher a Ficha de Solicitacdo de Estagio | (Anexo A) no prazo estabelecido pela
coordenacéo de estagios

b) Cumprir com os cronogramas e atividades propostas pelo Professor Orientador

b) Elaborar os planos de estagio e relatérios mensais, entregando-os nos prazos fixados

c) Zelar pela apresentacao pessoal mantendo o nivel de urbanidade e ética.

5.4.2 Atribuicdes ao desenvolver as atividades de Estagio em empresa

a) Comparecer regularmente a empresa, no horario determinado;

b) Respeitar e cumprir os regulamentos da empresa e instrucdes que lhes foram transmitidas;

c) Atender, com solicitude e diligéncia, ao que lhe for recomendado e solicitado pelo

orientador da empresa;

d) Dirigir-se somente ao orientador da empresa quando necessario, para pedidos de
informac6es e de materiais relacionados as suas atividades;

e) Obter expressa autorizacdo para utilizacédo de informacdes e documentos da empresa;

f) Manter absoluto sigilo sobre a situacdo, normas de andamento de servicos da instituicdo

em que desenvolve seu trabalho.

5.4.3 No decurso do trabalho o aluno devera recorrer:

a) Ao Professor Orientador para os assuntos relacionados com a area especifica do trabalho.
b) Ao Professor Titular da Disciplina de Estagio ou ao Coordenador de Curso para os
aspectos legais ligados ao cumprimento dos Estagios.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo NDE.

6 CONSIDERACOES FINAIS
O seguro de viagem é obrigatério aqueles alunos que estiverem estagiando em
empresas de outras cidades, salientando a necessidade de solicitagdo do seguro a
coordenagdo do curso por parte do aluno, de acordo com suas necessidades de
deslocamento. Neste caso, os comprovantes deverao ser anexados nos relatérios finais.
e As despesas com deslocamento a empresa sao de responsabilidade do(s)
estagiario(s).
e Somente os estagios realizados em Organizacdes (Publicas ou Privadas) podem
ser realizados em duplas, os demais devem ser realizados de forma individual.
e O prazo para reedicdo de Estagio em uma mesma empresa € de um ano (apés a
conclusao), salvo se o estagio for realizado em area distinta.
e O Estagio poderd ser realizado na empresa em que 0 estagiario atua
profissionalmente.

1 Quando o estagio é realizado em empresa publica ou privada.



e (Cada estagiario devera entregar ao Professor Titular da Disciplina, em data
estabelecida pela Coordenacédo de Estagios, a ficha de solicitacdo de Estagio |
(Anexo A). Ap6s a Coordenacao do Curso providenciara, quando necessario, a
emissdo do Contrato de Estagios e o Termo de Compromisso. Cabe aos
estagiarios a coleta das assinaturas dos responsaveis legais da empresa e a
devolucdo a Coordenacéo de uma via devidamente assinada.

ANEXOS

ANEXO A — FICHA DE SOLICITACAO DE ESTAGIO |
ALUNOS: 1. FONE

2. FONE

PROPOSTA DE ESTAGIO:

Empresa:

Numero de colaboradores da empresa:

Responsavel/representante da Empresa:

Area de desenvolvimento do trabalho:

Responsavel pela Assinatura do contrato:

Outra Proposta de Estagio Prevista neste Manual (P.N):




OBS:

Indicacao de Prof. Orientador, conforme area de desenvolvimento do trabalho:

Opcéol:

Opcéo 2:

, 20

Aluno 1

Aluno 2

ANEXO B— ROTEIRO SUGESTAO PARA ELABORAGCAO DO RELATORIO FINAL DO

ESTAGIO | - ADMINISTRACAO (a critério do Orientador)

ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO |
» Capa

* Folha de Rosto

* AGRADECIMENTOS (elemento pré-textual néo obrigatério)
* LISTA DE FIGURAS

* LISTA DE TABELAS

* LISTA DE QUADROS

+ SUMARIO

« INTRODUCAO

1 ADMINISTRACAO GERAL

1.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA
1.1.1 Nome da Empresa

1.1.2 Forma Juridica

1.1.3 Histérico

1.1.4 Faturamento

1.1.5 Atividade Principal / Ramo

1.1.6 Atividades Secundarias

1.1.7 Portfélio de Neg6cio

1.1.8 Total de Empregados

1.1.9 Total de Empregados por Setor
1.1.10 Evolucéo do Capital (3 Gltimos anos)
1.1.11 Sdcio-gerente

1.1.12 Objetivo da Empresa para o ano
1.1.13 Endereco e Telefone



1.2 ESTRUTURA DA EMPRESA

1.2.1 Descricdo detalhada de toda a estrutura de cargos e funcdes da empresa
1.2.2 Organograma

1.2.3 Controles da Empresa: Descrever os tipos de controles existentes.

1.3 POLITICAS GERENCIAIS
2 DEFINICAO DA AREA DE ATUACAO E DIAGNOSTICO DA REFERIDA AREA.

3 PROPOSTA PARA O ESTAGIO DE CONCLUSAO DE CURSO Il - ADMINISTRACAO
3.1.1 TEMA E SUA DELIMITACAO
3.1.1.1 Tema

3.1.1.2 Delimitagéo do tema

3.2 FORMULACAO DO PROBLEMA
3.3 OBJETIVOS

3.3.1 Objetivo geral

3.3.2 Objetivos especificos

3.4 JUSTIFICATIVA

4 FUNDAMENTACAO TEORICA

5 METODOLOGIA

6 CRONOGRAMA

7 ORCAMENTO

REFERENCIAS

Anexo C: ROTEIRO SUGE§TAO PARA ELABORAGCAO DO RELATORIO FINAL DE
ESTAGIO Il - ADMINISTRACAO

» Capa

* Folha de Rosto

* AGRADECIMENTOS (elemento pré-textual néo obrigatério)
* LISTA DE FIGURAS

* LISTA DE TABELAS

* LISTA DE QUADROS

+ SUMARIO

1. INTRODUCAO

1.1 QUESTAO DA PESQUISA

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

1.2.2 Objetivos Especificos

1.3 JUSTIFICATIVA

1.4 DELIMITACAO DO TRABALHO

1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO

2 REFERENCIAL TEORICO

3 METODOLOGIA

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

3.2 COLETA DE DADOS

3.3 ANALISE DOS DADOS

4 DESCRICAO DO ESTUDO

4.1 APRESENTACAO DOS DADOS

4.2 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS
5 PROPOSTA DE MELHORIA

5.1 PLANO DE ACAO — Apresentado a partir de uma ferramenta/ método cientifico
6 CONCLUSAO

REFERENCIAS

APENDICES/ANEXOS



FOLHA DE ASSINATURAS

Obs.: Trata-se de um roteiro sugestdo, mas que pode ser alterado em conjunto com o
orientador de acordo com a especificidade do trabalho.

ANEXO D - ROTEIRO SUG~ESTAO PARA ELABORAC}AO DO RELATORIO FINAL DO
ESTAGIO | - ADMINISTRACAO (PLANO DE NEGOCIO)

DESCRICAO DO MERCADO DE ATUACAO DA EMPRESA
Histérico do Setor (Segmento)
Descri¢cdo de Micro-ambiente
Consumidores
Concorréncia
Fornecedores
Mercado de trabalho
Descricdo de Macro-Ambiente
Desenvolvimento tecnoldgico, meio ambiente (ecolégico), politica cambial, politica de
investimento publico, politica econdmica, infra-estrutura (transportes, comunicacdes, energia,
educacao, saude), tendéncias demograficas (indices de crescimento vegetativo), evolucao de
renda percapita, mudancas em legislacdo, politica de rendas, valores sociais, mudancas
culturais (comportamento). séo fatores que estédo dentre as possibilidades de impacto, porém
devem ser avaliados quais sdo os fatores estratégicos para o setor em estudo.
OBS: Deixar claro na finalizagdo desta etapa a oportunidade de mercado identificada.
Elaboracao do Projeto (trata-se de um esboco inicial que serd complementado no inicio do
estagio Il)
1. DEFINICAO DO TEMA
2. JUSTIFICATIVA
3. FUNDAMENTACAO E DEFINICAO DO PROBLEMA A SER PESQUISADO
4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GERAL
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
5. MARCO TEORICO
5.1 REVISAO BIBLIOGRAFICA — Plano de Negdcio
6. METODOLOGIA
7. CRONOGRAMA
8. ORCAMENTO
9. REFERENCIAS
10. ANEXOS

ANEXO E — ROTEIRO SUGESTAO PARA ELABORACAO DO RELATORIO FINAL DO
ESTAGIO Il - ADMINISTRACAO (PLANO DE NEGOCIO)

INTRODUCAO

1 CONTEXTO DE ESTUDO
- Vide do estagio |

2 REFERENCIAL TEORICO
- Vide do estagio |

3 METODOLOGIA

- Vide do estagio |

4 PLANO DE NEGOCIO
4.1 Sumério Executivo

4.2 Analise de Mercado

4.3 Plano de Marketing

4.4 Plano Operacional

4.5 Plano Financeiro

4.6 Construcao de Cenarios



4.7 Avaliacao Estratégica
5. CONCLUSAO

6. REFERENCIAS

7. APENDICES

8. ANEXOS

ANEXO F: RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DOS ESTAGIOS DE

ADMINISTRACAO
Professor:

Aluno:
Aluno:

SEMANA

O professor orientador

atesta para os devidos fins,

(20XX) que no periodo Observacotes Assinaturas
correspondente, o aluno:
[J Obteve progresso Orientador:
suficiente
Marco [ Obteve progresso, mas Aluno:
XX a XX insuficiente. _
[J N&o obteve progresso
J Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso Orientador:
suficiente
Margo [J Obteve progresso, mas Aluno:
XX a XX insuficiente. _
(] N&o obteve progresso
J N&o procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso Orientador:
suficiente
Marco [ Obteve progresso, mas Aluno:
XX a XX insuficiente. _
[J N&o obteve progresso
J N&o procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso Orientador:
suficiente
Marco (] Obteve progresso, mas Aluno:
XX a XX insuficiente. _
(] N&o obteve progresso
J N&o procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
SEMANA O professor o_rienta_dor ) _
(20XX) atesta para os devidos fins, | Observagfes Assinaturas

que no periodo




correspondente, o aluno:

[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
[J Obteve progresso, mas
Abril insuficiente. Aluno:
XX a XX (] N&o obteve progresso _
O Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Abril |:| O_bt_eve progresso, mas
XX 2 XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
] N&o obteve progresso _
J Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Abril I:l O_bt_eve progresso, mas
XX 2 XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
[J N&o obteve progresso _
J Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
[J Obteve progresso, mas
Abril insuficiente. Aluno:
XX a XX [J N&o obteve progresso _
J Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Maio |:| O_bt_eve progresso, mas
XX a XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
[J N&o obteve progresso _
J Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
O professor orientador
SEMANA atesta para os devidos fins, Observacdes Assinaturas
(20XX) que no periodo
correspondente, o aluno:
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
[ Obteve progresso, mas
Maio insuficiente. Aluno:
XX a XX (] N&o obteve progresso

[J Nao
orientagéo
[] Professor indisponivel

procurou




[] Obteve progresso

suficiente Orientador:
. [J Obteve progresso, mas
Maio ; - .
XX a XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
[J N&o obteve progresso _
J N&o procurou
orientagcéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
. [J Obteve progresso, mas
Maio ; - .
XX 2 XX insuficiente. Aluno:
[J N&o obteve progresso _
(] Nao procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Junho [ Obteve progresso, mas
insuficiente. Aluno:
XX a XX (] N&o obteve progresso _
J N&o procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
Obteve progresso
suficiente Orientador:
Junho _ O_bt_eve progresso, mas .
XX 2 XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
N&o obteve progresso _
Nao procurou
orientagcéo
Professor indisponivel
O professor orientador
SEMANA atesta para os devidos fins, Observacdes Assinaturas
(20XX) que no periodo
correspondente, o aluno:
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Junho |:| O_bt_eve progresso, mas .
XX a XX |nsuf|~c:|ente. Aluno:
(] N&o obteve progresso _
O Néo procurou
orientagéo
[] Professor indisponivel
[] Obteve progresso
suficiente Orientador:
Junho Esﬁitétiz\rlseprogressm e Aluno:
XX a XX : ’

(] N&o obteve progresso
J Nao procurou
orientagéo

[] Professor indisponivel

ANEXO G — FOLHA DE APROVAGAO DO ESTAGIO II




UNIVERSIDADE REGIONAL INTEGRADA DO ALTO URUGUAI E DAS MISSOES
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE ADMINISTRACAO

FOLHA DE APROVACAO

FULANO DE TAL

TITULO DO TRABALHO

Relatério de Estagio , aprovado como requisito parcial para a
obtencéo do grau de Bacharel no Curso de Graduac¢do em Administracdo, Departamento de
Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade Regional Integrada do Alto Uruguai e das Missdes

— URI, Campus de xxxxxxxxx — RS, pela seguinte Banca Examinadora:

Cidade/RS, de de 20
Prof. Prof.
Presidente daBa - **~~"9ro da Banca

Prof.
Membro da Banca

ANEXO H— AUTORIZAGAO

BIBLIOTECA CENTRAL DA URI
AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA

NOME O AULOT L it ettt ettt e e e e e e s s et e ee e e aasbbb e e e e e e e s e anbrreeeas
RG: CP .
Telefone: ..., E-mail: ..o
NOME 0O AULOK 27 .ttt ettt ettt e e r e e e e e e s s bt be e eeesaaas b bbe e e e e e e en s anbnbeeeas
RG: CPF

Telefone: ..o E-mail: .o



Tipo de Trabalho:

() Monografia/Relatdrio Final de estagio Supervisionado/TCC
() Monografia pés-graduacéo

() Monografia de pesquisa

() Tese

() Dissertacéo

Autorizo a URI — Universidade Regional Integrada do Alto Uruguai e das Missdes, Campus de
XXXXXXXXX, através da Biblioteca Central a disponibilizar, gratuitamente, em sua base de
dados, sem ressarcimento dos direitos autorais, o texto integral do trabalho de minha autoria,
em formato PDF, para fins de leitura e impresséo pela Internet, a partir desta data.

ANEXO I: CONTRATO PARA REALIZAGCAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Contrato para realizacdo de estagio
obrigatério que celebram entre si a
Universidade Regional Integrada do Alto
Uruguai e das MissGes — Campus ou
Extensdo de XXXXXXXXX e a empresa
XXXXXXXX

Pelo presente instrumento particular, que entre si fazem, de um lado a Instituicdo de
Ensino URI - UNIVERSIDADE REGIONAL INTEGRADA DO ALTO URUGUAI E DAS
MISSOES - CAMPUS ou EXTENSAO de XxXxxoaxxxxxXXXXXXXXXXX, mantida pela
Fundacdo Regional Integrada, com sede na XXXXXXXXXXXXXXXXXX, N° Xxxx, Bairro
XXXXXXX, inscrita no CNPJ sob n° xXx.XxXX.XXX/XXxXX-XX, neste ato representada pelo seu
Diretor Geral, Professor XXxXXxxXXXXXXXxXxxxxx, doravante denominada INSTITUI(;AO
DE ENSINO e, de outro lado, «Razdo_Social», pessoa juridica de direito privado,
inscrita no CNPJ/MF sob n° «CNPJ», com sede na Rua «Endere¢o», CEP XX XXX-XXX,
na cidade de XXXXXXXXXXXXKX, representada pelo Sr.
«Responsavel_Assinara_o_contrato», doravante denominada UNIDADE
CONCEDENTE, resolvem celebrar o presente contrato, observadas as disposi¢cdes da
Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008, mediante o disposto nas clausulas e condi¢cdes
seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Este Contrato tem por objetivo normatizar as condi¢des basicas
para a realizagdo de estagios dos estudantes do Curso de Administracdo desta
INSTITUICAO DE ENSINO, junto a UNIDADE CONCEDENTE, de interesse curricular



obrigatério e na forma da legislacdo do ensino, a fim de proporcionar experiéncia
pratica na linha de sua formacdo, como complementacdo ao processo ensino-
aprendizagem, por meio de atividades sociais, profissionais e culturais.

CLAUSULA SEGUNDA — A aceitacéo do estagiario pela UNIDADE CONCEDENTE néo
acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza com aquele, desde que
respeitados os requisitos contidos no Art. 3° da Lei n°® 11.788, de 25/09/2008. Desta
forma, a UNIDADE CONCEDENTE fica desobrigada quanto aos encargos sociais,
previdenciarios e trabalhistas.

CLAUSULA TERCEIRA - Para realizacdo de cada estagio, decorréncia do presente
Contrato, sera celebrado um Termo de Compromisso de Estagio, entre o estudante e a
Unidade Concedente, com a interveniéncia obrigatéria da Instituicdo de Ensino.
Paragrafo Unico. O Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, fundamentado e
vinculado ao presente Contrato, ao qual serd anexado posteriormente e tera por funcéo
basica em relacdo a cada estagio, particularizar a relagéo juridica especial existente entre
o estudante estagiario e a UNIDADE CONCEDENTE.

CLAUSULA QUARTA - A UNIDADE CONCEDENTE, a seu critério, estabelecera o
fornecimento ou nao a titulo de bolsa ou outra forma de contraprestacéo ao Estagiario,
gue tera a finalidade de cobrir as despesas durante o estagio.

CLAUSULA QUINTA — O estagiario ficara protegido através da cobertura de seguro de
acidentes pessoais durante o periodo em que estiver realizando o estagio, na forma da
legislacdo em vigor, a ser providenciado pela INSTITUICAO DE ENSINO, ou,
alternativamente, pela UNIDADE CONCEDENTE.

CLAUSULA SEXTA — A UNIDADE CONCEDENTE designaré um supervisor do estagio,
com formacéo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida, para
orientar e avaliar o estagiario.

Paragrafo Unico. A UNIDADE CONCEDENTE dever4d permitr o acesso em
suas dependéncias do supervisor académico, para os trabalhos de acompanhamento,
supervisao, avaliacao do estagio, ou outros que se fizerem necessarios.

CLAUSULA SETIMA — Cabera & UNIDADE CONCEDENTE encaminhar com a
periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatéria
ao estagiario.

Paragrafo Unico. Por ocasido do desligamento do estagiario, a UNIDADE
CONCEDENTE devera entregar termo de realizacdo do estagio com indicacdo resumida
das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho.

CLAUSULA OITAVA — Em caso de infracdo cometida pelo estagiario que contrarie as
normas da~UNIDADE CONCEDENTE, esta deverd comunicar o fato de imediato a
INSTITUICAO DE ENSINO para as providéncias cabiveis.

CLAUSULA NONA - O presente instrumento entra em vigor na data da sua assinatura,
com vigéncia por prazo indeterminado, podendo ser alterado, a qualquer tempo, de
comum acordo entre as partes. Podera ainda ser rescindido, unilateralmente, por
qgualquer das partes, devendo o ato rescisério ser comunicado a outra parte com a
antecedéncia de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA DECIMA - As partes, de comum acordo, elegem o Foro da Comarca de
XXXXXXXXXXXXXXX, renunciando desde logo a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja para dirimir qualquer questdo que se originar deste Contrato e que ndo possa ser
resolvida amigavelmente.



E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢des deste instrumento, as partes
assinam o presente, em duas vias de igual teor e forma, juntamente com duas

testemunhas.
XXXXXXXXXXXX, XX de XXXXXX € 20XX
Sr.Responsavel pela Assinat. do Contrato Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Unidade Concedente de Estagio Instituicdo de Ensino
Testemunhas:
CPFE n° CPFn°

ANEXO J: TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
(De acordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008)

Conforme disposto nas Normas Regimentais, Diretrizes Curriculares e Projeto Pedagdgico
do Curso, celebram entre si o presente Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, as
seguintes partes:

INSTITUICAO DE ENSINO: UNIVERSIDADE REGIONAL INTEGRADA DO ALTO URUGUAI
E DAS MISSOES — CAMPUS ou EXTENSAO XXXXXXXXXXXXX, mantida pela FuRI -
FUNDAC}AO REGIONAL INTEGRADA, situada XXXXXXXXXXXXXXX, N°® XXxX, inscrita no CNPJ
SOb N XX. XXX XXX/XXXX-XX, nheste ato representada por seu Diretor Administrativo ou Geral,
Prof. XxXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

UNIDADE CONCEDENTE: «Razéo_Social», pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ/MF sob n°® «CNPJ» com sede na, na cidade de «Cidade», neste ato representada pelo
Sr.«Responsavel Assinara_o_contrato».

ESTAGIARIO(A): «Académico_1», brasileiro(a), solteiro(a), portador(a) da carteira de
Identidade n°%ldentidade_1», CPF/MF n° «CPF_1», residente e domiciliado na
«Endereco_1», na cidade de «Cidade_1», aluno(a) regularmente matriculado(a) no sétimo
semestre do curso de Administracéo, sob n°® «cddigo_1» de nivel Superior desta Instituicao
de Ensino, que sera regido pelas clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este Termo de Compromisso de Estagio reger-se-a pelas condicdes basicas estabelecidas
no Contrato de Realizacao de Estagio Obrigatorio, celebrado entre a Unidade Concedente e
a URI — Universidade Regional Integrada do Alto Uruguai e das Missdes - Campus ou
Extensdo de xxxxxxx, na qual o(a) estagiario(a) é aluno(a), consubstanciando a
interferéncia da mesma, e tendo por finalidade proporcionar experiéncia pratica na linha de
formacé@o como uma estratégia de profissionalizacdo, que complementa o processo ensino-
aprendizagem.

CLAUSULA SEGUNDA
Fica compromissado entre as partes que as atividades de Estagio serdo desenvolvidas nas
areas de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, no periodo de .../...[......a ...[...[......, perfazendo 6

horas semanais, totalizando 120 horas no semestre, no Estagio de Conclusao de Curso |,
cadigo da disciplina 60-585. Durante este periodo de estagio o aluno nao frequentara aulas
tedricas. O referido  Termo de Compromisso de Estagio podera ser rescindido
decorrido qualquer periodo com aviso prévio de cinco dias caso houver interesse de uma ou



ambas as partes.

CLAUSULA TERCEIRA

A Unidade Concedente cabera:

a) Proporcionar ao Estagiario, condi¢des para treinamento pratico compativel com o contexto
basico da profissao a qual o curso se refere, objetivando aperfeicoamento técnico, cientifico,
social e cultural.

b) Propiciar a supervisdo, orientagdo e acompanhamento das atividades contidas na
programacéao do Estagio.

c) Elaborar programa de atividades a ser cumprido pelo estagiario.

d) Designar um supervisor de Estagio, com formacao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para avaliacdo do mesmo.

e) Enviar a Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

f) Por ocasido do desligamento do Estagiario, encaminhar a Universidade o termo de
realizacao do estagio com indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e
da avaliacéo de desempenho.

g) Cumprir com a legislacdo relacionada a salde e seguranga do trabalho, sendo de sua
responsabilidade tal implantacéo.

CLAUSULA QUARTA

Ao estagiario cabera:

a) Cumprir a programacéao de estagio, comunicando em tempo habil a impossibilidade de
fazé-lo.

b) Observar as normas internas da Unidade Concedente e conduzir-se dentro da ética
profissional.

c) Elaborar e apresentar a URI e a Unidade Concedente, relatorio sobre o estagio realizado
e cronograma das atividades.

CLAUSULA QUINTA
Assim materializado, documentado e caracterizado o presente estagio, segundo a legislacao,
nao acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza, entre o(a) Estagiario(a) e a
Unidade Concedente, nos termos do que se dispfe o Art. 3° da Lein®11.788, exceto quando
houver descumprimento dos requisitos contidos nos incisos do artigo supracitado, conforme
disposto em seu § 2°.

CLAUSULA SEXTA

O(A) Estagiario(a) ficara protegido através de seguro de vida e de acidentes pessoais,
durante o periodo em que estiver realizando o estagio nas dependéncias da Unidade
Concedente, conforme cronograma de atividades anexado a este termo, que tenha como
causa direta as atividades de estagio, a ser providenciado pela Instituicdo de Ensino.

CLAUSULA SETIMA

Constituem motivos para interrup¢do imediata da vigéncia do presente Termo de
Compromisso:

1°- O abandono do curso ou trancamento de matricula por parte do Aluno.

2°- O nédo seguimento do convencionado neste Termo de Compromisso.

CLAUSULA OITAVA

As partes elegem o Foro da Comarca de xxxxxxxxxx para dirimir qualquer davida ou questao
gue se originar do presente Termo de Compromisso.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢cdes deste Termo de Compromisso,
as partes assinam o presente em trés vias de igual teor e forma, para que produza seus
devidos fins e efeitos.

XXXXXXXXXX, XX de Xxxxxxx de 20xx.



Unidade Concedente Estagiario Instituicdo de Ensino



