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APRESENTAÇÃO 

 Dentre as atr ibuições da Univers idade e,  em par t icu lar ,  do Curso de Graduação em 
Admin ist ração, estão a formação e o desenvolv imento de uma at i tude crí t ica e anal í t ica 
dos prob lemas e opor tun idades que envolvem a sociedade e as organizações.  O Estág io 
Supervis ionado do Curso de Graduação em Administração compreende d iferentes etapas,  
desde a observação até a rea l ização de at iv idades teór icas e prát icas, com a possib i l idade 
de encaminhar respostas às s i tuações da real idade socia l e  organizacional .  
 
 O Estág io representa,  portanto, um elo entre o estudo teór ico das aulas e sua ap l icação 
ao universo socia l e  organizacional .  É um período do Curso com especial ênfase ao 
conhecimento e ao d iagnóst ico de problemas e de opor tunidades, al iados à anál ise, à  
implementação e ao controle  de ações admin istrat ivas. 
 
 Sendo o Estágio Supervisionado uma condição obr igatór ia do Curso de Graduação em 
Admin ist ração, ele deve proporc ionar  ao acadêmico: 
 -  oportunidades para desenvolvimento de habi l idades; 
 -  condições de anál ise e  proposição de mudanças; 
 -  complementação de sua formação pessoal e prof iss ional;  
 -  a tua l ização face às constantes a l terações estru tura is e  conjunturais do mundo das 
organizações; 

- passagem ao meio prof iss ional com maior  fundamentação teór ica e prát ica;  
-  desenvolv imento de empreendedores com visão atua l izada da rea lidade;  e 
- in ic iação ao campo da pesquisa acadêmica.  

 
 O Manual de ESA I e ESA I I  complementa esta mudança de at i tude no quadro de 
formação do acadêmico e tem por f inal idade:  
 -  or ientar  as at ividades no período de rea l ização dos estág ios; 
 -  def in i r  responsabi l idades dos acadêmicos e dos docentes; 
 -  regulamentar  a apresentação dos t rabalhos;  e,  
 -  esclarecer  sobre forma e s istema de ava l iação. 
 
1. ESTÁGIO 

Este tópico contempla a Caracter ização, a Base Legal,  a Carga Horár ia , a Estrutura e o  
Desenvolv imento do ESA I e ESA II ,  as Áreas de Estág io e as formas de Or ientação,  
Supervisão e Acompanhamento. 
 

1.1. Caracterização 
 
 O Estág io Supervis ionado caracter iza-se pe lo desempenho de at iv idades re lacionadas à 
admin istração de empresas – públicas e/ou pr ivadas, e onde possam ser apl icados os 
conhecimentos das d isc ipl inas prof iss ional izantes que compõem o curr ícu lo do Curso de 
Graduação em Admin ist ração. 
 

1.2. Base Legal 
 
 O Estág io Supervis ionado é condição obr igatór ia  do Curso de Graduação em 
Admin ist ração, em conformidade com a Portar ia 237/66,  de 02/08/1966,  do Min istér io da 
Educação e Cultura e  com a resolução nº  4,  de 13 de ju lho de 2005.   
 

                                            
1 Aprovado em reunião da Comissão de Curso,  real i zada em 22/12/1998.  Autores :  Profs .  Roní  
Souza e Vander lei  Borba – ICEAC/FURG. Revis ado em março/2009.  
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1.3. Carga Horária 

O estágio de cada a luno está f ixado em 300 horas, podendo ser real izado no período de 
março a dezembro.  Excepcionalmente, o aluno poderá desenvolver seu estág io em outro  
per íodo,  com expressa concordância  do professor -or ientador. 

A Carga Horár ia está  d iv id ida em: (a)  120 horas para o ESA I ;  e  (b)  180 horas para o 
ESA II .  A o ferta do ESA I será no 1º semestre e do ESA II  no 2º  semestre.   
 

1.4. Estrutura e Desenvolvimento das Disciplinas de Estágio 

 As d isc ip l inas de estágio estruturam-se e desenvolvem-se em: 
 
 -  Estágio Supervis ionado em Administração I  (ESA I ) :  d isc ip l ina de 8 crédi tos (4 créd i tos 
teór icos e 4 créd itos prát icos) ,  aval iada pe lo S istema I I ,  tendo como pré-requis i to a 
integra l ização de 80 crédi tos. 
 No ESA I desenvolvem-se conteúdos de metodologia ap l icada à Admin ist ração, 
necessár ios à elaboração de re la tór ios,  de p lanos e do re latór io f inal ,  estudos de 
documentação técnica,  vis i tas técnicas em organizações e outras at iv idades 
complementares. O seu produto f ina l será a elaboração do “Plano de Estág io”  a ser 
implementado na disc ip l ina de ESA II ;  
 
 -  Estág io Supervis ionado em Admin ist ração I I  (ESA I I) :  d isc ip l ina de 12 crédi tos (2  
créd i tos teór icos e 10 crédi tos prát icos) ,  ava l iada pe lo Sistema I I ,  tendo como pré-requis i to  
ESA I e as d isc ipl inas prof iss ionalizantes da área def in ida pe lo “Plano de Estág io” .  
 No ESA I I  será implementado o “Plano de Estágio” ,  com a real ização do estág io , e  a  
elaboração, apresentação e defesa do re la tór io f inal .  As at iv idades previstas no ESA II  
terão a or ientação,  superv isão e o  acompanhamento do professor-or ientador. 
 

1.5. Áreas de Estágio 

Durante o ESA I e para a elaboração do “Plano de Estágio”,  deverá o a luno, além de 
def in ir  a organização/empresa para estág io , enquadrar -se em uma das áreas 
prof iss ionalizantes,  respei tados os cr i tér ios de ofer ta  de vagas por semestre ; índ ices de 
matr ícu la; re lação professor-a luno/área; preenchimento da F icha de Estágio (Anexo 1)  e 
anuência do professor -or ientador quanto ao “P lano de Estágio”.  

São a lternat ivas para o ESA as áreas de: (a)  Admin istração da Produção e Operações; 
(b)  Admin istração de Market ing;  (c)  Admin istração de Materia is e  Patr imônio; (d)  
Admin ist ração de Recursos Humanos; (e)  Admin istração Estra tég ica; ( f)  Administração 
Financeira;  (g)  Administ ração Gera l ;  (h)  Organização, Sistemas e Métodos;  e ( i )  Sistemas 
de In formação; 
 

1.6. Orientação, supervisão e acompanhamento 

A or ientação será real izada por  professor-or ientador, docente do Curso de 
Admin ist ração, lotado no ICEAC e responsável pe la d isc ip l ina prof iss ional izante da área do 
Estágio . 

Poderão atuar junto aos professores-or ientadores,  professores de disc ip l inas de 
formação básica, lotados em outros inst i tu tos/ facu ldades/  esco las da FURG. 

O estag iár io  receberá:  
(a)  or ientação ind iv idual ,  em local  e horár io  agendado com o professor-or ientador 

(Anexo 2),  com, no mín imo,  10 encontros no semestre; 
(b)  quando o estág io  for  desenvolv ido em uma organização, deverá haver superv isão 

ind iv idual  no local  de Estág io, com, no mín imo,  duas v isi tas semestra is,  a serem 
previamente def in idas com a organização;  e ,  

(c)  acompanhamento, pe lo professor-or ientador,  de todas as at iv idades programadas no 
“Plano de Estág io” .  
 
2. COLEGIADO DE ESTÁGIO  

Def ine-se as Funções,  Estru tura e Competências, destacando os papéis do Coleg iado de  
Estágio , do Presidente do Colegiado de Estágio  e dos Professores-Or ientadores. 
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2.1. Funções 

O Colegiado de Estág io é v incu lado ao Curso de Graduação em Administração, com 
atr ibuições de: 

- estruturar ,  coordenar,  de l iberar  e superv is ionar o  estág io dos a lunos; 
- acompanhar  as or ientações dos professores-or ientadores; 
- ver i f icar  o cumpr imento das or ientações do Manual de ESA; 
- ter  c iência e  aprovar  (ou não) o ESA I e  o  ESA II ;  e 
- def in i r  as Bancas de ESA II .  
  

2.2. Estrutura 

O Colegiado de Estág io  é composto por todos os professores-or ientadores da área 
prof iss ionalizante do Curso de Admin ist ração, lotados no ICEAC e com alunos matr icu lados 
em suas turmas de ofer ta . 

Os docentes da área prof iss ionalizante de Admin istração, lotados no ICEAC, sem a lunos 
matr iculados,  terão part ic ipação no Coleg iado de Estág io  na condição de convidados. 

O Coordenador do Curso de Graduação em Admin istração preside o Coleg iado de 
Estágio , sendo subst i tuído nos seus impedimentos pe lo Coordenador-Adjunto. 

 

2.3. Competências 

Estabelece as formas de atuação do Colegiado de Estágio , do Presidente do Coleg iado 
de Estágio  e  dos Professores-Or ientadores.  

 
 2.3.1. O  Colegiado de Estágio atuará no sentido de:  
 (a) or ientar  os alunos para a rea l ização de seus estág ios; 
 (b) coordenar os trabalhos de estág io , fornecendo subsíd ios para a formulação de 

planos e de re la tór ios;  
 (c)  promover  reuniões,  com os a lunos, para ver if icação dos estág ios; 
 (d) apreciar ,  aprovando ou re jei tando, os Planos de Estágio apresentados pelos 

alunos; 
 (e) acompanhar o  envolvimento e as or ientações dos professores-or ientadores; 
 ( f)  manter  d isponíve is os dados re ferentes ao desempenho dos estag iár ios, bem 

como os P lanos de Estágio  e os re latór ios; 
 (g) homologar as organizações que se const i tu irão em campos de estágio ; 
 (h) de liberar sobre assuntos inerentes ao estágio , respei tando as d isposições 

cont idas na legis lação v igente, nos reg imentos dos órgãos super iores da FURG, além do 
presente manual;  

 ( i)  coordenar os trabalhos de estág io  e  a designação dos professores-or ientadores, 
nas respect ivas áreas prof iss ional izantes, para or ientação, superv isão e acompanhamento 
dos estag iár ios; 

 ( j)  emit ir  pareceres relat ivos aos estágios curr icu lares; 
 (k )  def in i r  o  calendár io de at iv idades;  e 
 ( l)  real izar  a aval iação f ina l  dos estágios.  

 

 2.3.2. Ao  Presidente do Colegiado de Estágio caberá:  
(a) coordenar as at iv idades de ESA I  e  ESA I I ;  
(b) presid ir  as reuniões do Coleg iado de Estág io; 
(c)  encaminhar , ao Coleg iado de Estág io,  assuntos para de l iberação. 

 

 2.3.3. Ao  Professor-orientador incumbe: 
(a) assumir  a or ientação, superv isão,  acompanhamento e ava l iação do Estág io 

(Anexo 3);  
(b) part ic ipar  do Coleg iado de Estág io; 
(c)  submeter-se às normas e decisões do Coleg iado de Estág io; 
(d) ut i l i zar  integralmente o regramento estabelecido no Manual de Estágio; 
(e) receber o estag iár io , atr ibu indo- lhe tarefas compat íve is com o “Plano de 

Estágio” ;  
( f)  auxi l iar  o  estagiár io na apl icação dos concei tos e ferramentas da área escolhida; 
(g) anal isar  e  debater  os documentos que o a luno produzir ;  
(h) a tr ibu ir  ao estag iár io o grau correspondente à ava liação do ESA I ,  submetendo-a 

à aprovação do Coleg iado de Estág io;  e , 
( i)  par t ic ipar da banca de aval iação do Relatór io F ina l  de Estág io. 
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3. DOS CAMPOS DE ESTÁGIO 

Apresenta-se a Def in ição de Campos de Estág io e as Condições Necessár ias para 
operar com Campo de Estágio.  
 

3.1. Definição 

São considerados campos de estág io:   
(a) as organizações públ icas ou pr ivadas que mani festarem expressamente a 

ace i tação de estag iár ios e submetidas à apreciação do Coleg iado de Estágio ; e 
(b) invest igações e pesquisas rea l izadas de forma independente e nas áreas 

def in idas no item 1.5.  
 

3.2. Condições Necessárias 

As organizações que forem indicadas como campos de estág io deverão comprometer-se 
a:  

(a)  o ferecer condições para p leno desenvolv imento das at iv idades;  
(b)  possib i l i tar  o cumprimento de exigências acadêmicas,  inc luindo a supervisão do 

estágio ; 
(c)  o ferecer  re latór ios,  quando so lic i tados (Anexo 4) ;  
(d)  part ic ipar  da ava l iação do estág io  e/ou da Banca Examinadora,  quando convidado; e, 
(e)  comunicar,  ao Coleg iado de Estág io,  qualquer fa to anormal durante o estág io . 

 

 
4. DOS DOCUMENTOS 

Informa-se sobre a necessidade de e laboração de Documentos (re latór ios parc iais,  
p lano de estágio e relatór io f ina l) ,  para caracter izar  formalmente as at iv idades 
desenvolv idas no decorrer  do ESA I  e  do ESA II .  
 

4.1. Relatórios Parciais 

  Os re latór ios parc ia is serão demandados pe lo professor-or ientador, conforme def in ição 
de etapas de trabalho de cada momento do ESA I e /ou do ESA I I .  Poderão ser ind icadas 
al terações,  pe lo professor-or ientador , as quais deverão ser processadas pelo estagiár io e 
apresentadas na versão f ina l  (Anexos 5 e 6) .  
 

4.2. Plano de Estágio 

  É o documento que será desenvolv ido durante o ESA I e entregue ao f inal  do semestre . 
Deve expressar  as ref lexões sobre o trabalho e s istemat izar  o  p lanejamento das at ividades 
que serão rea l izadas no ESA II .  A lém d isso, permit irá ao professor-or ientador ind icar  as 
l inhas gera is do trabalho, indicar correções e aval iar  a consistência, a f im de submetê- lo 
ao Coleg iado de Estág io ( Anexos 5 e 6) .  
 

4.3. Relatório Final  

  É o documento que será desenvolv ido durante o ESA II  e entregue ao f ina l  do semestre .  
Deve expressar os resul tados obt idos nas at iv idades real izadas.  Da mesma forma que na 
etapa anter ior ,  deve permi t ir  ao professor-or ientador aconselhar  sobre o desenvolvimento 
do trabalho, ind icar  correções e aval iar  a consistência, a f im de submetê- lo à banca  
ind icada pe lo Colegiado de Estágio (Anexos 5) .  
 

 
5. SISTEMA DE AVALIAÇÃO 

     A aval iação do ESA I e do ESA I I  será rea l izada pe lo  Sistema II ,  que impl ica em uma 
única nota ao f inal  de cada disc ip l ina. No decorrer das disc ipl inas, os professores-
or ientadores devem considerar  no: 
 -  ESA I  -  ava liação do processo e aval iação do produto (Plano de Estág io) ;  
 -  ESA I I  -  aval iação do processo, aval iação do produto (Relatór io F ina l) e defesa em 
banca. 
 

5.1. Estruturação da Avaliação 
 

  A estrutura do processo ava l ia t ivo de ESA I  e ESA II  considerará o conjunto de 
condições que inc luem acompanhamento, aval iação, Plano de Estág io (ESA I )  ou Relatór io  
Fina l  (ESA II) ,  banca e defesa.  
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 5.1.1. Acompanhamento 

 O aluno será acompanhado e or ientado durante o per íodo de estág io , pe lo professor -
or ientador da área prof iss ional izante, o qual fornecerá todas as informações necessár ias 
aos membros da Banca Examinadora a respeito da performance do a luno. 

 O aluno estará obr igado a comparecer às agendas de orientação ind ividual  com o 
professor-or ientador  e  a todas as agendas def in idas pe lo Coleg iado de Estág io . 
 

 5.1.2. Avaliação 
 O estág io real izado pe lo a luno será aval iado quanto a: 
          a)  Processo  (ESA I e ESA II ) :  que compreende o desenvolv imento do t rabalho do 
aluno durante o per íodo da d isc ipl ina,  inc luindo-se assiduidade, in ic ia t iva, autonomia, 
responsabi l idade, desempenho e capacidade técn ica do a luno,  bem como o conteúdo 
técnico trabalhado pelo mesmo; 
 b)  Produto  (ESA I e ESA II) :  que se caracter iza pe los resu ltados a lcançados no 
trabalho, sua relevância para o conhecimento cient í f ico, re lação de coerência entre os 
planos teór ico e prát ico, conteúdo e consistência técn ica, e ap licab i l idade. Pode ser 
resu l tante de pesquisas,  anál ises, in terpretações, diagnóst icos,  tecnologias e sistemas 
propostos,  p lanos de trabalho, pol í t icas e estra tégias recomendadas, ob je t ivos e metas 
alcançadas,  entre outros;  e , 
 c)  Defesa (ESA II) :  e tapa na qual  o aluno deverá expor, argumentar e debater o 
desenvolv imento e o conteúdo teór ico e técn ico do trabalho rea lizado. 
 OBS.: Por tra tar-se de uma aval iação indiv idual ,  de processo e de produto, o 
aluno que obt iver grau infer ior  a 5 ,0 (c inco) na ava liação do professor-or ientador será 
considerado reprovado,  não cabendo a defesa em Banca.  
  
 5.1.3. Banca (ESA II ) 
 O Relatór io F ina l será apreciado por uma Banca def in ida pelo Colegiado de 
Estágio  e composta por três membros,  sendo dois obr igator iamente professores integrantes 
da área prof issional izante do curso. O membro da Banca, que não for  professor in tegrante 
do Curso, pode ser professor, empresár io , consul tor ,  d ir igente de órgão público, desde que 
aprovado pelo Coleg iado de Estág io . 
 Os membros da Banca Examinadora receberão os Relatór ios F ina is de Estág io  
para anál ise, no mínimo, 5 (c inco) d ias antes da defesa, apresentando por escr i to ao 
Coleg iado de Estág io suas impressões sobre o t rabalho até o d ia  da defesa ora l.  
 No caso de reprovação de aluno em Banca pela anál ise do produto f inal  de 
estágio , não caberá revisão, tendo em vista que o produto f inal  não se a lterará. 
 

 5.1.4. Relatório Final  

 O Relatór io F ina l de estágio  será elaborado de acordo com o ro te iro e padrões 
técnicos anexos a este manual ,  sendo entregue t rês v ias impressas (uma para cada  
componente da banca).  Após a defesa em banca e real izadas as a lterações suger idas 
pe los integrantes da mesma, o documento f inal  será entregue em duas v ias impressas 
encadernadas e uma cópia elet rônica (em CD ou DVD). 

 5.1.5. Defesa Oral  
 O aluno deverá apresentar  o seu relatór io de estágio no tempo de 20 minutos. A 
banca terá 30 minutos para argüir  o a luno. A defesa, de caráter  públ ico, ocorrerá em loca l ,  
data e horár io def in idos pe lo  Coleg iado de Estág io . 
 

5.2. Fichas de Avaliação 
 

    O acompanhamento do ESA I e I I  será rea l izado pelo preenchimento de Fichas, que 
permi t irão subsid iar  a  organização e a aval iação do processo.  

 5.2.1. Ficha de programação e acompanhamento   
 Cada estag iár io terá uma f icha de acompanhamento para registro do desempenho 
do estagiár io, contendo informações que faci l i tem o ju lgamento no momento opor tuno. Esta 
f icha será preenchida pelo professor-or ientador , contendo in formações tais como: at rasos 
na entrega dos re latór ios,  in ic ia t iva, d if iculdades, programação de estág io,  e tc ( Anexo 3 ) .   
 

 5.2.2. Ficha de informação do estágio na empresa 
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 Esta f icha será preenchida pe lo supervisor  na empresa e serv irá como guia 
informat ivo para o Colegiado de Estág io ou Banca (Anexo 4) .  
 

 5.2.3. Ficha de aval iação em Banca 
 Na f icha de aval iação em Banca, cada aval iador reg istrará o resu l tado de seu 
ju lgamento a par t i r  das informações prestadas pe lo professor-or ientador de estág io , pe la  
anál ise do trabalho e pela defesa do t rabalho fe i to pe lo a luno (Anexo 7) .  
 Cada fator  terá uma nota de zero a 10 e pesos di ferenciados. O número de pontos 
será obt ido pe lo  produto das notas x peso dos fatores. 
 Obs:  o  somatór io dos pontos d iv id ido por dez resu ltará na nota de cada aval iador 
em banca. 
 

 5.2.4. Ficha de aval iação Final 
 Nesta f icha (Anexo 8 )  constará a nota de cada aval iador em Banca,  as quais 
serão somadas à nota do orientador.  
 Obs: a soma das notas dos três ava l iadores em banca, mais a nota do professor-
or ientador,  d iv id ido por 4 , resu l tará na Nota F inal .  
 

5.3. Disposições gerais 

 1.   A suspensão do trabalho de estág io  poderá ser  requer ida pelo a luno ao Colegiado 
de Estágio , desde que seja dentro do calendár io  acadêmico da FURG; 

 2.  Caso o a luno não entregue o P lano de Estág io (ESA I)  na data prevista,  o Coleg iado 
de Estágio  poderá reprová- lo, impedindo sua progressão ao ESA I I ;  

 3.  Caso o a luno não entregue o Relatór io F inal  na data prevista, o  Coleg iado de Estágio  
poderá reprová- lo ou programar  a defesa quando de nova ofer ta de ESA II ;  

 4.  Havendo reprovação,  após a defesa, o  aluno repet irá a d isc ipl ina em outra área 
prof iss ionalizante da Admin istração; 

 5.  As dúvidas de interpretação destas normas e os casos omissos serão anal isados 
exclusivamente pe lo  Colegiado de Estágio . 



FURG – ICEAC - CURSO DE GRADUAÇÃO EM ADMINISTRAÇÃO - MANUAL DE ESA I E ESA II 
 

 

 

7 

ANEXO 1 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

FICHA DE ESTAGIÁRIO 

 
I . DADOS PESSOAIS 
Nome do estagiário: ... . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . 
N.º de matrícula:... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . .  
Endereço part icular: Rua:.... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .  N.º ... .. . . . 
Apto... .. .. . . . . . . . .  Cidade: ... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .. . . . . . .. . . . . .. . .  Telefone: .. .. . . . . . .. . . . . .. . . . . . . .  
e-mail:  . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. .  
Empresa ou instituição: .... . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . .  
Rua: .... . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . ..  .  N.º..... . . . . .. . . . . .. . . . . . 
Cidade: .. .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . .  Telefone. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . ..  
Cargo: .... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . .  Horário: .. . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. .  
 
I I .  ÁRE A DE ESTÁGIO 
Qual a área de estágio? ..... . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . . . .. . . . .. . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. ,  
Por que escolheu esta área?... ... . . . . . .. . . . .. . . . . . . . . . . . .. . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . .. . . . . . . . . .  
. .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .
. .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .
. .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .  
 
 

I II .  CAMPO DE ESTÁGIO 
Empresa: Razão Social: .. . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . ..  
      Nome Fantasia: ... .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .  
Rua: .... . . .. . . . . .. . . . .. . . . . . .. . . . .. . . . . . . . . . . . .. . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . .. . . .  N.º: .. .. . . . . .. . . . . .. . . .  
Cidade: .. .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . .Telefone: ..... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . ..  
Ramo de at ividade: .... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .  
N.º empregados: .. . .. . . . . . .. . . . .. .  
Supervisor de estágio na empresa: . ... . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . .. . . . . . . . . . . . .. . . .  
Dias e horário de estágio: ... . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . .   
É estágio em serviço? (.... .) não (.... .) sim 
Há remuneração pelo estágio? (.... . ) não (.... . ) sim 
A remuneração é paga  (.... . ) através do CIEE    
      (.... . ) diretamente ao estagiário 
 

IV. INFORMAÇÕES GERAIS  
 

Observações (o que julgar oportuno): 
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................
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 ANEXO 2 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

 

FICHA DE ATIVIDADE 

– agenda do estagiário - 

ALUNO:....... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

Matrícula: ... . .. . . . . .. . . . . .. . . .  
 
 

 

Data 
 

Atividade 
 

Início 
Hora 

 

Término 
Hora 

 

Professor 
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ANEXO 3 
FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 

COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

 

FICHA DE PROGRAMAÇÃO E ACOMPANHAMENTO 

– agenda do professor - 

 

Professor-orientador:  . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. .  

Aluno: .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .  Matr: . . . . . . . . . .. . . . . ..  

 

Data Hora Atividades e orientações 
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ANEXO 4 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

 

FICHA DE INFORMAÇÃO DO ESTAGIÁRIO NA EMPRESA 
 

Nome da Empresa : ... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .  
Endereço: .... . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . 
Estagiário: . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .  
Área de Estágio: ... . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . 
Supervisor:  ... . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . .  
 

ATENÇÃO:  Sol ic itamos que o responsável pelo estagiár io na empresa, responda o 
presente quest ionário. Informamos que as respostas são importantes, pois as 
mesmas serão ut i l izadas pelo Colegiado de Estágio como elemento de aval iação. 
Agradecemos sua colaboração. 
  

Quanto ao Estagiário 
Questões 

-  quanto à: 
Muito  
bom 

Bom Regular  Ruim Não 
Obs. 

1.  segurança na execução do trabalho      
2.  qualidade do trabalho executado      
3.  conhecimento de concei tos e ferramentas 
na área de estág io 

     

4.  in teresse em adquir i r  novos 
conhecimentos 

     

5.  in ic iat iva      
6.  organização na rea l ização do t rabalho      
7.  cr ia t ividade      
8.  capacidade de aprendizagem      
9.  cumpr imento das at iv idades      
10. pontua l idade e assiduidade      
11. re lacionamento estag iár io-supervisor      
12. re lacionamento com co legas de t rabalho      
 

Quanto à Empresa 
Questões 

-  quanto à: 
Muito  
bom 

Bom Regular  Ruim Não 
Obs. 

1.  ut i l idade do estágio  para a empresa      
2.  est rutura da empresa para receber o 
estagiár io 

     

3.  d isponib i l idade do supervisor  para 
or ientar  o  estag iár io 

     

 
Deseja fazer a lguma recomendação ou dar alguma sugestão ao Colegiado de 
Estágio?.. . . . . . . . . . . . .. . .. . . . . . .. . .. .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . ... . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . .. ,, , , , ,, ,, ,  
. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. .. .

. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. .. .

. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. .. .

. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. . 

. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. .. .

. . . . . ... . . . .. . . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . .. .. . . .. . . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . ... . . .. . . . . .. .. . . . . . .. . . . .. . . . .. . . . .. .. . . .. .. .  
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ANEXO 5 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

APRESENTAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO 
 O re latór io deve apresentar informações de forma organizada, permit indo uma 
leitura em diferentes níveis, de acordo com o interesse ou as necessidades dos 
usuários. A sua formatação, bem como as normas para a sua elaboração, devem 
seguir  as Normas para Apresentação de Trabalhos, sumarizadas em um documento 
elaborado e aprovado pela Coordenação de Curso de graduação em Administração. 
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ANEXO 6 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

ROTEIRO SUGESTÃO PARA O PLANO DE ESTÁGIO 
 

 O Plano de Estágio é um instrumento de trabalho e deve retratar o esforço 
de planejamento realizado pelo aluno sobre o que deseja fazer. 
 Apresentam-se aqui, os dados mínimos que devem constar no Plano de 
Estágio, possibi l i tando-se ao acadêmico a ampliação, ordenação e forma de 
apresentação. 
 

 

Informações básicas de um Plano de Estágio 
 

1. Nome do estagiário 
 

2. Organização / Empresa 
2.1. Breve resumo da organização: 
  Histór ico, objet ivos sociais, estrutura, produtos, serviços, etc. 
2.2. Descr ição da s ituação encontrada: 
  Contextual ização e problemática. 
2.3. Área em que será desenvolvido o estágio. 
 

3. Plano de trabalho 
3.1. Just if icat iva – para o desenvolv imento do trabalho, relevância do tema e 

síntese de dados; 
3.2. Fundamentação teórica - embasamento e marco teórico com referências 

teóricas, conceitos, fundamentação temática, ci tações e modelo teórico em que se 
fundamentará o trabalho; 

3.3. Objet ivos -  gerais e específ icos a serem alcançadas pelo trabalho; 
3.4. Metodologia - descrição formal do método, com a def inição das etapas que 

irão compor o trabalho bem como os instrumentos que serão ut i l izados; e, 
3.5. Cronograma - distribuição das etapas de trabalho em semanas e meses de 

acordo com os prazos estabelecidos pelo Colegiado de Estágio para real ização do 
estágio no respect ivo semestre. 
 

4. Bibliografia 
 Relacionar a b ibl iograf ia consultada ( l ivros, revistas, periódicos, anais, etc.)  para 
elaboração do Plano de Estágio. 
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 ANEXO 7 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

FICHA DE AVALIAÇÃO DO ESTAGIÁRIO EM BANCA 
(uma por avaliador em Banca) 

 

Aluno: .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .  Matr .. . . . . .. . . . . .. . . . .  

Área do Estágio: . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

Mês/Ano: .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . .. . . .  
 
 

Avaliador  Pesos X Graus  
I tem  Avaliação Pesos 

Graus  Pontos  

1 Conhecimentos técnicos 
evidenciados (apl icados) 

 
2,0 

  

2 Trabalho adequado ao objet ivo 
proposto 

 
2,0 

  

3 Uti l idade prát ica (apl icabi l idade) 
do trabalho/Adequação do 
método empregado 

 
2,0 

  

4 Criat iv idade na elaboração e 
apl icação de assunto 

 
1,5 

  

5 Segurança do estagiário quanto 
ao conteúdo 

 
1,5 

  

6 Desenvolv imento foi ordenado e 
lógico 

 
0,5 

  

7 Clareza e unidade de exposição  
0,5 

  

 Soma dos pontos 10 XXXXXX  
 NOTA DO AVALIADOR XXX XXXXXX  

Obs: a nota do avaliador = soma dos pontos / 10. 
 

Rio Grande, .... . . . . . .. . . / . .. . . . . .. . . . . .. . . . . /. . . . . .. . . . . .. . . .  

AVALIADOR:...... . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . .  

ASSINATURA: ...............................................



FURG – ICEAC - CURSO DE GRADUAÇÃO EM ADMINISTRAÇÃO - MANUAL DE ESA I E ESA II 
 

 

 

14 

ANEXO 8 

FURG / ICEAC / ADMINISTRAÇÃO 
COLEGIADO DE ESTÁGIO 

 

FICHA DE AVALIAÇÃO FINAL DO ESTAGIÁRIO 
(uma,  sob responsabi l i dade do or ientador )  

 
Aluno: .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .  Matr .. . . . . .. . . . . .. . . . .  

Área do Estágio: . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

Mês/Ano: .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . .. . . .  

 
Item Avaliações Obtidas Pontos 

1 Aval iaç ão em banca (aval i ador  1)   

2 Aval iaç ão em banca (aval i ador  2)   

3 Aval iaç ão em banca (aval i ador  3)   

4 Avaliação do orientador  
   

 Soma dos pontos (1 + 2 +  3 +  4)  
   

 NOTA FINAL  

Obs: Nota Final = soma dos pontos / 4. 
 

 

Rio Grande, .... . . . . . . / . . . .. . . . . . . / . . . .. . . . . .. . .    

 

COMPONENTES DA BANCA: 

.... . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . -... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

. .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . -... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

. .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . -... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

 

COORDENADOR DO ESTÁGIO: 

.... . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . -... . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. .  

 


