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M A N U AL DE  ESTÁ GI O  
 

E s t e  M AN U A L c o n t ém  i ns t r u çõ es  p a r a  a  p r e p ar aç ã o  e  
a p r e se n t a ç ão  c o mpr o b a tó r i a  d a  r e a l i z a ç ã o  d o  EST Á G IO  C U RR IC U LA R  
S UP ERV IS IO N A D O  P RO FIS S IO N A LIZA N T E  

 
I  -  O  E S TÁ G IO  C U RRIC U LA R  S U PER V IS IO N A D O  

PR O FIS S IO N A LIZ A N T E  é  r e g id o  p e l a  LE I  N º  11 .788 ,  de  25  de  
se tembro  de  2008 ,  b em  c om o p e l a  po r t a r i a  n o  01 / 20 02  d o  D i re to r  
d a  FAC EA G.  

 
I I  -  T o do s  o s  a lu n os  d o  5 o ,  6 o ,  7 o  e  8 o  p e r ío do s  d os  c u r so s  d e  

A d min i s t r a ç ão  d e  Em p r es as  e  C i ê n c i as  Co n t á b e i s ,  de v e r ão  
a p r e se n t a r  a  co mp r ov a ç ão  d a  r e a l i z a ç ão  de  es t á g io  p r á t i co ,  
a s so c i a do  à  su a  f o rm a ç ão  t e ó r i c a .  

 
I I I  -  P a r a  a m bo s  os  c u r s os ,  o  e s t á g io  C u r r i cu l a r  t e r á  a  d u r a çã o  m ín i m a  

d e  30 0  ( t r ez en ta s )  h o r as  d e  e fe t i v o  t r a b a lh o ,  d e se nv o l v id o  em,  n o  
m ín i mo ,  6  ( s e i s )  me s e s ,  e  no s  2  (d o i s )  ú l t im os  an os  cu r s a do s  p e l o  
a l un o ,  o p c io n a lm e n t e  d i v i d i do  e m du as  e t ap a s :  
�  1 5 0  ho r as  n o  5 º  e  6 º  pe r í o dos  (A D M e  C O NT ) ;  
�  1 5 0  h o r as  no  7 º  e  8 º  p e r ío dos  ( A D M  e  CO N T ) ,  m ín i mo  

o b r i ga tó r i o  p a r a  os  do i s  ú l t im os  p e r í od os  d e  v ín cu lo  c om  a  
In s t i t u i ç ã o ;  

O BS . :  C as o  o  a lu no  o p t e  p o r  p e r í od o  ú n i c o  (6  m e s es  e  30 0  ho r as  d e  
e s t á g i o )  s e r á  n e c es s á r i o  o  c a n c e l am en t o  d o  es t á g i o  s up e rv i s i o na do  
d o  5 º  e  6 º  p e r í od os  n a  G e r ên c i a  d e  P rá t i c a s  d a  Fa c u ld a d e .   

 
IV  -  N e n h u m  a l un o  p o d e rá  o b t e r  o  g ra u  d e  Ba c h a r e l  e m A d mi n i s t r a ç ã o  

o u  C i ê nc i as  Co n t áb e i s  s em  t e r  cum p r i do  as  ex i gê nc i as  r e l a t i v as  a o  
e s t á g i o  su p er v i s io na d o .  

 
V  -  O  es t á g i o  de ve r á  s e r  f e i t o  em  in s t i t u i ç õ es  p r i v ad as  o u  pú b l i c a s ,  

p o de nd o  s e r  r e a l i z a d o  e m  Gu a r a t i n gue t á  ou  o u t r as  c id ad e s ,  d e sd e  
q u e  e s t e j a  d e  a co rd o  c om  o  s i s t em a  d e  s up e rv i s ão  e  c um p r im e n to  
d a s  no rm a s  f i x ad a s  p e l a  G e r ên c i a  d e  P r á t i c as  d a  Fa cu ld ade .  

 
V I  -  O  a l u n o  de v e rá  e s t a g i a r  e m  á r ea s  d e  l i v r e  e s c o l h a ,  r e l a c i on a d as  a o  

s e u  c u r so  (A dm in i s t r a ç ão  o u  C on t ab i l i d a d e ) .  
 
V I I  -  C a m po s  d e  Es t á g i o :  s e r ão  c on s id e r a do s  c am pos  d e  e s t á g i o  p a r a  o s  

a l un os  a s  s e gu in t es  i n s t i t u i çõ es  t an to  d o  s e t o r  p r iv ad o ,  q u an to  d o  
s e to r  pú b l i c o :  

•  E mp r es a s  a g r o pe c uá r i as ;  
•  E mp r es a s  c om e r c i a i s  e  o u t r as  d o  s e to r  t e r c i á r io ;  
•  E mp r es a s  i n du s t r i a i s  ( i nd ús t r i a s  d e  t r a ns f o r m aç ã o  e  d e  

c o ns t r u ç ão ) ;  
•  In s t i t u i ç õ es  F in a n ce i r as ;  
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•  In s t i t u i ç õ es  c i v i s ,  c o m  o u  s em  f im  l u c ra t i v o ,  q ue  s e  d e d i qu em 
e s p e c i f i c am en t e  às  a t i v id a d es  d e  p e sq u i sa ,  ab r a n gen d o  á r e a s  
t é c n i c as ;  

•  Ó r gã o s  pú b l i c os  d a  a dmi n i s t r a çã o  d i r e t a ;  
•  A u ta r qu ia s  o u  ou t r as  i n s t i t u i çõ e s  p r iv ad a s  d a  adm in i s t r a ç ão  

i nd i r e t a ;  
•  S o c i ed a de  d e  e co nom ia  m i s t a ;  
•  E nt id a de s  r e p r e s en t a t i v as  d a s  c l a s s es  p r o du to r as .  
 

O  e s t á g i o  p od e r á  s e r  r e mu n er a do  p e l a  i n s t i t u i ç ão  qu e  a co lh e r  o  
a l un o / es t a g i á r i o .  
 
V I I I  -  O  e s t á g i o  co mp r e en d e rá  o  ex er c í c i o  d e  a t i v id a d es  p ro f i s s i on a i s  

n o  c a mp o  da  Ad min i s t r a ç ão  d e  E mp r es a s  ou  C i ê n c i as  Con t áb e i s .  
O  e s t á g i o  s e r á  o r i e n t a do  no  s en t id o  d e  po ss i b i l i t a r  a o  

e s tu da n t e  um a  v i s ã o  t ã o  am pl a  q u an to  p oss ív e l  d o  c am po  
p r o f i s s i on a l .  

O s  P ro j e to s  d e  Es t á g i o  d e v er ã o  a c omp a nh a r  a  f o r m aç ã o  t e ó r i c a  
d o  e s t ud a n t e .  

A  Co or d en a ç ã o  d e  E s t á g io s ,  a t r av é s  d a  G e rê n c i a  d e  P rá t i c a s ,  
n om e a r á  um  P r o fe s so r  O r i e n t ad o r  e  u m  f un c i on á r i o  l i ga do  a o  
N ú c l e o  C en t r a l  d e  C on t r o l es  e  R e g i s t r o s ,  qu e  d u r an t e  o  p e r í od o  d e  
r e a l i z a ç ão  d a s  e t a pa s  d o  e s t á g io ,  em  d i a s  ho r as  a  s e r em  d i vu l gad os  
f i c a r ão  à  d i s po s i ç ão  do s  a l un os  p a r a  a s  o r i e n t a çõ e s  qu e  s e  f i z e re m 
n e c e s s á r i a s .   

A l ém  d a  o r i e n t a ç ão  do  P ro f es so r  O r i e n t ad o r  o  e s t á g io  s e r á  
r e a l i z ad o  s ob  a  sup e r v i s ã o  d e  f un c i on á r i os  d a  i n s t i t u i çã o  p r i va d a  
o u  p úb l i c a  o nd e  o  a l un o  es t a g i a r ,  qu e  po r  su a  v ez ,  s e r á  v i s i t a d a  
p e lo  p r o f e s s o r  o r i en t ad or ,  p a r a  a  d ev id a  av a l i a çã o .  

O  P ro f es so r  O r i en t ad or  s e r á  o  Su p e rv i so r  T eó r i c o  e  o  
f u n c io n á r io  q u e  dev e r á  ex er c e r  c a r go  d e  c h e f i a  n a  i n s t i t u i ç ão  q u e  
a c o lh e r  o  e s t a g i á r i o  s e r á  o  Su p er v i so r  P r á t i co .  P a ra  o  ex e r c í c io  
d e s s a  a t i v i d ad e  o  fu n c i on á r i o  d ev e r á ,  t am b ém,  se r  um  p r o f i s s io na l  
d e  r ec on h e c i da s  qua l i f i c a ç õ es  t é cn i c as  e  d e  só l id a  ex pe r i ê n c i a .  

O BS . :  C a so  o c o r ra  a  m u d an ç a  d e  S up e rv i s ão  n a  e mp r e s a  
c o n c ed e n t e  do  es t á g i o ,  s e r á  ne ce s s á r io  a  a p r es en t a çã o  do  
r e q u er im en to  de  mu d an ç a  de  S up e r v i s ã o  com  o  r e c on h ec im e n t o  d e  
f i rm a  da  c h ef i a  a t ua l  (R eq u er im e n to  d i sp on í v e l  n o  s i t e  
w w w .o ge . ed u . b r )   

 
IX  -  D ev e r es  d o  Es t a g i á r io :  

O  e s t a g i á r io / a lu no  d e v e rá  ob e d e c er  a  u m  ro t e i r o  d e  a t i v id a d es  qu e  
s e r á  d i v i d id o  e m e t a p a s  d i s t i n t as ,  a  s ab e r :  
 

A  -  PA RTE DO  PRO JETO  –  d e ve r á  co nt e r  na  s e gu in t e  o r de m:  
•  C A D AST RO  DE  ES TA GI ÁR IO  -  F i c h a  c on t e nd o  os  d a do s  p a r a  

c a d a s t r am en to  do  es t a g i á r i o  n a  d i s c i p l i n a  ( p á g in as  
O GE/ GP/ 20 12 /0 1  e  0 2 ) ;  

•  D E CL AR A ÇÃ O  DA  E M PR ESA  –  qua n do  f o r  o  c a so ,  i n f o rm a nd o  o  
v ín c u lo  em p r e ga t í c i o  j u n t o  a o  a lu no /e s t a g i á r i o  e  on d e  r e a l i z a r á  o  
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e s t á g i o ,  d i r i g i do  a o  D i r e to r  d a  Fac u ld a de ,  e l a bo r ad o  e m  p a pe l  
t imb r a do ,  ou  c on te r  c a r im bo  p a dr on iz a do  ( c om  CN PJ ,  In s c r i ç ão  
E s t a du a l ,  n om e  o f i c i a l ,  e nd e r e ço  e t c . ) ,  n om e  com pl e t o  d o  
r e p r es e n t an t e  d a  e m pr e s a  q u e  as s in a r  o  r eq u e r im en t o  e  do  
r e s po ns áv e l  p e l a  su p e rv i s ão  d o  e s t ág i o  n a  f i rm a  c e d en t e ,  amb os  
c o m f i r ma  r e conh ec id a  ( p á gi n a  O GE/GP/ 2 0 12 / 03 ) .   
O BS . :  s om en te  pa r a  os  a l un os  qu e  i r ã o  t o r n a r  vá l i d a  s u as  
a t i v i d ad es  r e g i s t r ad a  em  c a r t e i r a ;  

•  R EQ UE RI ME NT O D O AL U NO  ao  su pe r v i so r  d e  e s t á g io  -   
S o l i c i t an do  a  a pr ov a çã o  d o  Pr oj e t o  d e  Es t á g i o  
( O GE/ GP/ 20 12 / 04 ) ;  

•  A U TO RI ZA ÇÃ O  D A  E M PR ES A  -  De s t a c a nd o  o nd e  s e  r e a l i z a r á  o  
e s t á g i o ,  d i r i g i do  a o  D i r e to r  d a  Fa c u ld a d e ,  c omp r ov a nd o  e  
a u to r i z a nd o  a  r e a l i z a ç ã o  do  Es t á g i o  S up e r v i s io n ad o 
P ro f i s s io n a l i z an t e .   D e v er á  s e r  em  pa p e l  t im b ra do  d a  em p re s a ,  ou  
c o n t e r  ca r imb o  p ad r on iz a do  ( co m  CN PJ ,  In s c r i ç ã o  Es t a d u a l ,  no m e 
o f i c i a l ,  e n d er e ç o  e t c . ) ,  nom e  c om pl e t o  d o  r e p r es en t an t e  da  e m p r es a  
q u e  as s in a r  o  r equ e r i m en t o  e  d o  r es po ns á v e l  p e l a  sup e r v i s ã o  d o  
e s t á g i o  n a  em p r es a  c e de n t e ,  amb os  c om  f i r ma  r ec o nh ec ida  
( O GE/ GP/ 20 12 / 05 ) ;  

•  J US TI FI CA TI V A  D O  PR O JETO  -  In f o rm a çõ e s  s ob r e  c o mo  s e r á  
r e a l i z ad o  o  e s t á g io  e  em  q ua i s  á r e a s  (p á g i n a  O GE/ GP/ 201 2 / 06 ) ;  

•  D O CU M ENT OS  CO M PR OB ATÓ RI OS  -  Co n fo rm e  r e l a c i on a do s  n a  
f i ch a  d e  c ad as t r o  d e  e s t a g i á r io  (C a r t e i r a  d e  T r ab a l ho ,  C on t r a t o  d e  
E s t á g io ,  RG  p a r a  M i l i t a r e s  co m ma r ca  d ’ á gua  e t c . ) :  
1  –  M ILIT A R :  Ca r im bo  e  m a r c a  d ’ á gu a  n os  r e qu e r im e n to s  a o  
D i r e to r ;  
2  –  A LU N O S  E MPR ES ÁR IO S :  Có p ia  a u t e n t i c a da  do  R e g i s t r o  d e  
F i r ma  in d i v id u a l  ou  Co n t r a t o  So c i a l ,  c a r t a -d e c l a r a çã o  do  Co n t ad o r  
d a  e mp r es a ,  a t e s t an d o  o  p r e en ch im en t o  de  "p r ó - l ab o re " ,  e m  p a pe l  
t imb r a do .  C a r i mb o  e  r e conh e c i men t o  d e  f i r ma  no s  r equ e r i m en t os  
a o  Di r e to r ;  
3  –  ES T AG IÁ R IO S :  Co n t r a t o  d e  e s t ág i o  c om  c óp i a  d a  A pó l i c e  d e  
S e gu ro ;  
4  –  FUNC IO N Á R IO S:  C óp i a  d a  Ca r t e i r a  d e  Tr a b a lh o  e  P r ev id ê nc i a  
S o c i a l  (C TPS )  –  p a r t e  d a  f o t o g r a f i a ,  q u a l i f i c a ç ão  c i v i l  e  d o  
c o n t r a t o  d e  t r a ba lho ,  j u n t am e n t e  c om  a  c a r t e i r a  o r i g i na l   
FO RM U LÁ R IO  D E E NC AM IN H A M EN T O  –  P á gi n a  u t i l i z a da  p a r a  
c o n t e r  i n fo rm a çõ e s  e  so l i c i t a çõ e s  do  p ro f e s so r  q u e  i r á  o r i e n t a r  o  
e s t á g i o  ( O GE/ GP /20 1 2 /0 7 )  

 
B  -  PA R TE  DO  R EL ATÓ R IO  FI N AL  D E  E STÁ GIO  –  d ev e r á  co nt er  

n a  se gu in t e  o rd e m:  
•  TO D OS O S DO C UM E NTOS  DA  PR IM E IR A ET A PA ( PR O JETO )  
•  R EQ UE RI ME NT O A O  SU PE R VISOR  D E  ES TÁ GIO  s o l i c i t an do  

a p r ov a ç ão  d o  Re l a tó r io  d e  E s t á g i o  ( OGE / GP/2 01 2 / 08 )  
•  D E CL AR A ÇÃ O  D A  E M PRES A  a o  D i re to r  d a  Fa c u ld a d e  

In f o r m a n do  a  c o n c l us ã o  d o  Es t á g io  ( O GE / GP/20 1 2 /0 9  -  
R e c onh e c id o  Fi r ma )  



 

 

5 

•  R ES U MO  DE  AT IV ID A DES  DESE N VOL VI D AS  d u r an t e  o  
E s t á g io ;  (O GE/ GP/2 0 12 / 10  -  R e conh ec id o  F i r ma )  

•  A V AL I AÇ ÃO  D A E M PR ES A ;  (O GE/ GP/ 2 01 2 /1 1  -  Re c on he c ido  
F i r ma )  

•  PE R FI L/H ISTÓ RIC O  D A  E M PRES A ,  R amo  d e  A t i v i da d e ,  
O b je t i v o  So c i a l ,  C a p i t a l  S o c i a l  ( evo lu ç ã o)  e t c .  ( As s in ado  p e l a  
E mp r es a )  

•  O R GA NI ZA Ç ÃO :  
�  O r ga n o gr am a  Ge r a l ;  (A ss i nad o  p e l a  Emp r e s a )  
�  O r ga n o gr am a  d a  á re a  d e  op ç ão ;  ( As s in ado  p e l a  E mp r esa )  
�  Fl ux o gr am a  da s  a t i v i d ad e s  d a  á r e a  d e  o p ç ão  (D e v erá  s e r  

a v a l i ad o  e  a ss in ado  p e l o  Pr of .  O r ie n t ad o r ) .   
•  D ES CR I ÇÃ O  DAS A TI V ID A DES  DO FL U X O GRA M A ,  d e t a lh a nd o  

o s  p r i nc ip a i s  f l ux os .  (d e  f o r ma  i mp ess oa l )  
•  D ES CR I ÇÃ O  D AS FU N Ç ÕES  E  AT IV I D AD ES EX EC UT A DAS  do  

p e r í od o  c om pl e t o  d e t a l h ad o  ( i n í c io  e  t é r min o  do  e s t á g io ) .  
( C o mpa r and o  t eo r i a /p r át i ca  d e  f o r ma  i mp es so a l ,  co m mí n i mo  d e  
du as  pá g in as ) .  

•  PR O BLE M ATI ZAÇ Ã O  de  u ma  s i t u aç ã o  r e a l  d a  e mp r es a  c e d en te  
d o  es t á g i o ,  d en t r o  d o  c on t ex t o  d o  P ro j e to  e l ab or a do ,  c o m  s u a  
r e s p ec t iv a  so lu ç ão ,  t e nh a  s id o  e l a  ap l i c a da  ou  n ão ,  e  q ue  ( d e ve r á  
s e r  a v a l i a d a  e  as s in ada  p e l o  Pr of es so r  O ri en t ado r ) ,  a n t es  d e  s e r  
e n t r e gu e  n a  C en t r a l  d e  P r á t i c as  d a  Fa cu ld a d e .  

•  A N EX OS  ( fo rm ulá r io ,  f o lh e to s  i mp r e s s os  e lu c i d a t i vo s  so b re  a  
e m pr e s a  em  ge r a l  e  so b r e  a  á r e a  d e  opç ã o ,  f i c h as  e t c . )  –  O p c i on a l .  

•  R EL ATÓ RI OS  M E NS AIS  DE  A TI VI D A DE  –  a p r o va do s ,  
c a r im b ad os  e  a s s i n ad os  p e l o  A lu no / es t a g i á r i o ,  S up er v i s o r  d a  
E mp r es a  e  p e lo  P ro f .  Or i en t a do r  ( O GE/ GP/ 20 12 /1 2 ) .  

•  C O NC LU SÃ O FIN A L a bo rd a nd o  c o mp a r a ç ão  e n t r e  o  e s t ud o  
t e ó r i co  c om  a  p r á t i c a  e l ab or a d a  du r an t e  o  es t á g i o ,  a ss in ado  p e lo  
a lun o / es ta g i á r io ,  Sup e rv i s o r  da  E mp r es a  e  p e l o  Pr of .  
O r i en t ado r .  

•  FI C H A  DE  A VA LIA Ç ÃO  D A  FA C EAG c o m  a v a l i a ç õe s  e l a bo r ad a s  
p e lo  P r o f es s o r  O r i en t ad or  e  S up e r v i s o r  da  FA C E AG 
( O GE/ GP/ 20 12 / 13 ) .  

•  R E GIST ROS  DE  PR O TO COL OS :  To d as  a s  v ez es  q u e  a  p a s t a  d o  
e s t á g i o  ou  p a r t e  d e l a  f o r  mo v im e n t ad a ,  en t re  o s  ó r gã os  e  
P ro f e s so r e s  d a  FA C EA G  e  o  a l un o / es t a g i á r i o ,  de v e r á  s e r  
p r e e nc h i do s  o s  c a m pos  in d i c an do  a s  d a t as  d e  r e m es s a  e  
r e c e b i me n t o  co m  as  i de n t i f i ca ç õ es  e  a s s i na tu r as  d o  r eme t e n t e  e  do  
d e s t i n a t á r i o  (u so  i n t e rn o )  (O GE/ GP/ 20 1 2 /1 4 ) .  

•  R E A PRESE NT A ÇÃ O  DA  C A RTEI R A  DE  T RA BA LH O:  A o 
t é rm in o  do  pe r í od o  e s co lh i do ,  o s  a lu no s  qu e  t i v e r am 
a p r ov e i t am en to  do  c a r go  e m  ex e r c í c i o ,  d e ve r ã o  ap r es e n t a r  C óp i a  d a  
C a r t e i r a  d e  T r ab a l ho  e  P r e v id ê n c i a  So c i a l  (C TPS )  –  p a r t e  d a  
f o to g r a f i a ,  q u a l i f i ca ç ã o  c i v i l  e  d o  co n t r a t o  d e  t r a b a l ho ,  j u n t am e n t e  
c o m a  c a r t e i r a  o r i g i n a l ,  p a r a  q ue  o  p ro c e s s o  se j a  f i n a l i z ad o .   
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OB S. :  –  t odo s  os  i t e ns  s o l i c i t ado s  a c i ma  d e ve r ão  s e r  ap r es en t ado s  
e m d ua s  v i as ,  s end o  a  1 ª  v i a  o r ig ina l  ( f ac u lda d e)  e  a  2 ª  v i a  
p od endo  s e r  c óp i a  ( a luno ) .  
  

X  -  O s  e s t á g i os  d ev e r ã o  s e r  c um pr id os  d u r an t e  o  a no  l e t i vo ,  no  p e r í od o  
c o mp r e en d i do  e n t re  a s  d a t a s :  30  d e  j a n e i ro  e  2 1  d e  d ez em br o  de  
2 0 12 ,  obs e r v ad o  a  d a t a  l im i t e  p a r a  a  en t re ga  do  R e l a t ó r i o  F in a l .  

  
OB S. :  Os  p r az os  do  es t ág i o  s ó  p ass a rã o  t e r  v a l id ad e  ap ós  a  

a t r i bu i çã o  e  a c o mp anha me n to  d o  p rof e s s or  O ri en t ador .  
 
X I  -  A  a p r es en t a ção  do  e s t á g io  f a r - se -á  e m t r ês  e t a pa s  d i s t i n t as :  

•  PR O JE TO  DE  EST Á GIO :  O  p ro j e t o  d e v e  s e r  e n t r e gu e  p a r a  
a p r e c i a ç ão  e  i n d i ca ç ã o  d o  p ro f es so r  o r i e n t a do r ,  c o m ant e c e dê nc ia  
d e  5  d i as  ú t e i s  do  i n í c i o  d as  a t i v i d ade s  p r á t i c as  d o  m esm o,  po i s ,  o  
p e r í od o  d e  r ea l i z aç ã o ,  s ó  t e r á  v a l i da d e  a  p a r t i r  d a  ac e i t a ç ã o  e  
o r i e n t a ç ão  do  p ro fe s so r .  Q u an t o  ao s  e s t á g i os  qu e  t e r ão  i n í c i o  n o  
p e r í od o  d e  f é r i a s  ( j u l ho ) ,  e s t e s  d e v e r ão  t e r  s eu s  p r o j e t os  
a p r e se n t a do s  5  d i as  ú t e i s  a n t e s  d a  sa íd a  e m f é r i as .  
O BS . :  O  p r az o  m áx i mo  p a r a  a  e n t r e ga  d o  p ro j e to  s e r á :  
Pr o j e t o  pa r a  es tág io  d e  s e i s  me s es :  a t é  o  d i a  0 1  d e  junh o ,  p a ra  
t e r  in í c io  e m 1 1  de  j unh o  co m t e r mi n o  a t é  o  d i a  1 1  d e  d e z e mb ro  
d e  2 01 2 .  
Pr o j e t o  p ar a  es t ág io s  d e  t r ê s  me s es :  a t é  o  d i a  03  d e  s e t e mb ro ,  
p a ra  t e r  in í c io  e m 1 0  d e  s e te mb r o  co m t e r mi n o  a t é  o  d i a  10  d e  
d e z e mb ro  d e  20 12 .  
A pó s  e s ta s  d a ta s ,  h av e r á  ne c e s s id ad e  d e  r equ e r ime n t o  d e  
s o l i c i t a çã o  de  p ror r o ga ç ão .  

•  R EL ATÓ RI O  MEN S AL  DE  AT I VID A DES :  A t é  c in co  d i as  ú te i s  
a p ós  co mpl e t a do  c ad a  m ês  de  es t á g i o .  
A pó s  a  da t a ,  h av er á  n e c es s id ad e  d e  r e qu e r i me n to  d e  so l i c i t aç ão  
d e  p ro r ro ga ç ão .  
R EL ATÓ RI O  FI NA L  DE  E ST Á GI O :  A t é  c i nc o  d ia s  ú te i s  ap ós  o  
ú l t i mo  d i a  d e  es t á g i o ,  c o m o  p ra zo  má xi mo  d e  11  d e  dez e mb r o  d e  
2 0 12 .   
A pó s  a  da t a ,  h av er á  n e c es s id ad e  d e  r e qu e r i me n to  d e  so l i c i t aç ão  
d e  p ro r ro ga ç ão .  

•  O  PR A ZO  M Á X IM O  p a r a  a  e n t r e ga  d o  RE LA T Ó R IO  F IN A L s e r á  
a t é  o  d i a  2 1  d e  d e ze mb r o  d e  20 12 .  

C a so  e s t e j a  im pos s i b i l i t ad o  d e  a p r e s e n t a r  o s  d oc um e n to s  
a c im a ,  de n t ro  d o  p r a z o  ou  d a t a  l im i t e ,  c om p a re ç a  n a  Ge r ê n c i a  d e  
P r á t i c a s  d a  Fa c u lda d e  co m o  r e qu e r im e n to  p r e e n ch i do  e  a s s in ad o ,  
s o l i c i t an do  o  d e fe r im e n t o  d a  p ro r roga ç ã o  d e  d a t a  (R eq u e r im e n to  
d i s po n í ve l  n o  s i t e  w w w .o ge . ed u . b r ) ,  A N T ES  DE  PER DE R  o  p r az o  
o u  d a t a  l im i t e .  
O BS . :  C aso  s e j a  p er d ido  qu a lque r  p r a zo ,  s e r á  n e c es sá r i o  
r e qu e r i me n to  o f i c i a l  da  Fa cu ld ad e  c o m r e da ç ão  d e  ju s t i f i ca t i va  
p l aus ív e l  p ar a  qu e  o  do cu me n to  e m qu es t ão  s e ja  a c e i t o .  
 

X II  –  A RQ U IV O S  D O S D OCU ME N TO S D E EST Á G IO  
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D e v e r ão  s e r  a p r e se n t ad os  e m  du as  v i a s ,  e m  p as t a  c omu m  d e  
c a r to l i n a  p l as t i f i c ad a  c om  fe r r a ge m p a r a  a rq u iv o ,  s em e l ás t i co  e  
s e m e nv e lo pe  p l ás t i co ,  d e v id a m en te  i de n t i f i c a d a  com  e t iq u e t a   
f i x a d a  a o  c a n to  i n f e r i o r  d i r e i t o  d a  c a p a ,  co n t en do  os  s e gu in t e s  
d a do s :     

 
 

 
A s  p as t as  d ev e r ã o  o b ed e c e r  a  s e gu i n t e  c od i f i ca ç ã o  d e  c o r e s :  
 

5 º  e  6 º  p e r ío do s  d e  A D M.   -   Pr e t a  
 7 º  e  8 º  p e r ío do s  d e  A D M.   -   V e r me lha  
 5 º  e  6 º  p e r ío do s  d e  C O NT .  -  V e rd e  

7 º  e  8 º  p e r ío do s  d e  C O NT .  -  Az u l  
 

U SE  A  PAST A  R EFE R EN TE AO  SEU  PE RÍO DO .  
 

X II I  -  Ú LT IM A  O RIE N T A Ç Ã O  A O  A LU N O  S O BR E O EST Á G IO  
A o s  a lu no s  qu e  ex e r c e m  a t i v id a d es  p r o f i s s io na i s  r e l a c i on a d as  

c o m s eu  cu r so  ( Adm in i s t r a ç ão  o u  Co n t a b i l i d ad e ) ,  e m su as  d i ve r s as  
á r e a s ,  d ev e r ão  anex a r  ao  C AD ASTR O  DE  EST A GIÁ R IO  o s  
s e gu in t e s  do c um en to s :  

1 .  A l un os  co m  a  re l aç ã o  d e  em pr e go  CLT  e  o c u p a n t e s  d e  c a r go  
d e  co n f i an ç a :  có p i a s  a u t en t i c ad as  de  p a r t e  d a  c a r t e i r a  d e  
T r a b a lh o  e  P r ev i dê n c i a  S oc i a l  (C TPS ) ,  a  s a b e r :  f o l h as  d a  
f o to g r a f i a  e  d o  n º .  d a  C TPS ,  qu a l i f i ca ç ã o  c iv i l ,  c o n t r a to  d e  
t r ab a lh o  e  d a  a tu a l i z a ç ão  d o  c a r go .  

2 .  A l un os  e mp r es á r i os  -  c óp i a  a u t en t i c ad a  do  R e g i s t r o  d e  F i r ma  
i nd iv i du a l  o u  Con t ra to  S o c i a l ,  C a r t a  c om  D e c la r a ç ão  do  
C on ta do r  d a  em p re s a ,  a t e s t a nd o  o  p r e e nc h i me n t o  d e  "p r ó -
l a bo r e " ,  em  p a p e l  t i mb r ad o .  

3 .  A l un os  c om  m ai s  de  d o i s  an os  d e  t r aba l ho ,  a lu nos  o cu pan t es  
d e  c a r go  d e  c on f i a n ç a  e  a l un os  e mp r e sá r ios ,  p od e r ã o  
a p r e se n t a r  r e l a t ó r io s  d e  a t i v i da d es ,  d e v i d am e n t e  as s in a do s  
p e lo s  m esm os  e  C a r t a  D e c l a ra ç ã o  d a  e mp r es a ,  e m  p a p el  
t imb r a do .  

4 .  A l un os  c om  me no s  d e  d o i s  an os  d e  t r a b a lh o  em  um a  ou  m ai s  
e m pr e s as ,  de v e rão  a p r es e n t a r  r e l a t ó r io s  de  a t i v id a d es ,  
d e v i d am en te  as s i nad os  pe lo s  m e sm os  e  p e l os  s up e rv i so r es  d a  
e m pr e s a .  

 
O  a l un o  de v e rá  e s t a g i a r  e m  no  m áx im o  t r ês  á r e a s ,  s end o  e s t as  d e  

s u a  l i v r e  e s co lh a  ( o p ç ão ,  co n f o rme  C ad a s t ro  d e  Alu n o /E s t a g i á r io ) .  
A l un os  q u e  n ã o  exe r ç a m  a t i v i da d es  p r o f i s s io na i s  r e l a c i on a d as  c om  s e u  
c u r so  ( A dmi n i s t r aç ã o  o u  Co n t ab i l i d a d e )  d ev e r ão ,  ob r i ga t o r i am en t e ,  
c u mp r i r  o  P r o gr am a  de  Es t á g i o  Sup e r v i s io n ad o  P r o f i s s i on a l i z a n t e  o u  
o p t a r  p e l a  mo d a l i da d e  PR OJ ET O  E MPR ES A.  

O  a l un o  d ev e r á  a p re s e n t a r  R e la tó r i os  d e  Es t á g io  S up e rv i s io n ad o ,  de  
a c o r do  c om  as  ex i gê n c i a s ,  i nd e pe nd e n t e  d a  mo d a l i d ad e  de  op ç ã o .  

 

PROJETO DE ESTÁGIO 
Nome do Aluno 
Número de Matrícula 
Ano e Curso 
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OB S. :  Ao  pr e en che r  o s  d oc u men t os  e  o s  r e l a tó r i os ,  n ão  u sa r  a  1 ª  
p es so a  d o  s in gu l ar  ( e u ) ,  u sa r  d e  p r efe r ê n c ia  o  v e rb o  na  f o r ma  
i mp e ra t iv a  ou  a  1 ª  p es s oa  do  p l ur a l  (n ós ) .   
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Á R EAS  PA R A E ST Á GIO  
 

A D M IN IST R AÇ ÃO  FI NA N CEI R A E  O RÇ A ME NT ÁR IA  
A t ua ç ã o  -  O  a lu no  d e v e r á ,  n e c es s a r i a m e n t e ,  e s t a g i a r  em  um  d os  

s e gu in t e s  d ep a r t am e n to s  ( á r e a ,  d iv i s ã o ,  s e ç ão ,  s e t o r ) ,  d es e nv o l ve nd o  
ex e mpl i f i c ad am e n te ,  o  s e gu in t e  r o t e i ro :  
 
Fu n çã o  F in an c e i ra :  
a )  P os i c io n am en to  d a  es t r u t u r a  o r ga n iz a c io n a l ;  
b )  E s c l a r ec e r  a  s ubo r d i na ç ã o  d as  á r e as  d o  Di r e t o r  F i n an c e i r o .  
 
A d min i s tr a çã o  d o  A t iv o  Ci r cu lan t e ,  C a ix a  e  Ban c os ;  
a )  T i po s  de  r e l a t ó r io s  e mi t i do s ,  co n t ro l e  ex e cu t ad o  
b )  S i s t em a  d e  e mis s ã o  d e  c he q ue s  e  co n t r o l e  
c )  C on t ro l e  d e  f un do  f i x o  e  pa ga m en tos  d e  p e qu e n as  d es pe s a s  
d )  C on t r o l e  d e  s a ldo  m é d io  b a n c ár io  e  r e c i p ro c i d ad e  
e )  P o l í t i c a  d e  s a ld o  mí n im o  d e  c a ix a  
 
A d min i s tr a çã o  d e  D up l i c a ta s  a  R e c eb e r  
a )  R az ã o  da  m a nu t en ç ã o  d e  du p l i c a t a s  a  r e c eb e r  n a  e mp r es a  
b )  Po l í t i c a  d e  v e nda s  e  o  c r éd i to  a  c l i e n t es  
c )  P o l í t i c a  d e  i nv e s t im en to  e m du p l i c a t a s  a  r e c eb e r  
d )  Po l í t i c a  d e  co bra n ç a  
e )  D es c on t o  d e  du p l i c a t as  c om o fo r ma  d e  f i n an c i a m en t o  
f )  P a r âm et r os  p a r a  d e t e r min a ç ã o  d e  d ív id a  v e nc id a  em n ív e i s  a c e i t áv e i s  
g )  D e f in i ç õ es  d e  po l í t i ca  de  c r éd i to  -  a n t a go n i s mo  en t r e  f i n a nç a s  e  á re a  
c o m er c i a l  
 
A d min i s tr a çã o  d e  E s t oqu es  e  Sup r i me n to s  Ge r a i s  
a )  Fa t o r es  i n t e r no s  e  ex t e rn os  
b )  E s t oq u e  de  m at é r i a  p r im a  
c )  Es t o qu e  d e  p ro du to  em e l ab or a ç ã o  
d )  E s t oq u e  de  p r odu to s  a c ab a do s  
e )  Es t o qu e  d e  p ro du to s  n as  f i l i a i s ,  em t râ ns i t o  e  e m co ns i gn a ç ão  
f )  C on t r o l e  d e  e s t oq u e  e  C ur v a  A/ B /C  
g )  M od e l o  d e  l o t e  ec o nô mi co  d e  com p ra  
h )  p o l í t i c a  d e  s e gu ro s  -  e s t oq u es ,  m a qu in a r i a  e  ed i f í c i os  
 
A v a l i a çã o  d e  A l te rn at iv as  d e  Inv e s t ime n t o  e m At iv o  F ix o  
a )  V a r i áv e i s  qu e  i n t e r f e r e m n a  av a l i a çã o  
b )  M ét od o  u t i l i z ado  na  av a l i a çã o  
c )  V an ta ge n s  do  f l ux o  d e  c a ix a  d es c on ta d o  
d )  C omp r a ,  a l u gu e l  o u  "Le a s i n g"  -  v an t a ge ns  e  d es v an t a ge n s  
e )  R i s c o  e  i n c e r t ez a  n a  a v a l i a ç ão  d e  i n v es t im e n to  -  c ons id e r a çõ e s  
 
Ou t r os  In ve s t i me nt o s :  
a )  P o l í t i c a  d e  ho r i z o n t a l i z aç ã o  ou  v e r t i c a l i z a ç ã o  
b )  C ons t i t u i ç ão  d o  p o r t o f ó l i o  e mp r es a r i a l  
 
A D M IN IST R AÇ ÃO  DO PA SSI VO  
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A d min i s tr a çã o  d o  E x i g ív e l :  
a )  R e l a c io n am en to  c o m fo r n e ce do r e s ;  
b )  C on t r o l e  d e  c on ta  f o rn e c ed or e s ;  
c )  Em pr é s t i mo  b anc á r io ;  
d )  E s t ru tu r a  d e  c on t r o l e  d e  em p r és t imo ;  
e )  D e t e rmi n a ç ão  d a  t ax a  r e a l ;  
f )  Emp r é s t im o  b an cá r io  x  r e c ip r o c id a de .  
 
Fo n t es  Al t er na t i vas  d e  F in an c i a me nto  a  Cu r to  Pr az o :  
a )  D eb ê n tu r e s  e  d eb ê n t u r e s  c on v er s í ve i s  em  a çõ es ;  
b )  Ór gã o s  o f i c i a i s  -  BN D ES -  BN H  –  F IN A M E ;  
c )  Em pr é s t i mo  n o  ex t e r io r .  
 
A d min i s tr a çã o  d o  Pa t r i mô n io  L íq u ido :  
a )  Es t r u t u r a  f i n a n ce i r a  d a  em p r es a  e m d i r e ç ão  à  c omp os i ç ã o  ad e qu ad a ;  
b )  C us t o  d e  c ap i t a l ;  
c )  P o l í t i c a  d e  r e i nve r s ã o  de  l u c r os ;  
d )  Po l í t i c a  d e  d i s t r i bu i ç ã o  do s  d i v id e nd os  a l ém  d a  ex i gênc i a  l e ga l  .  
 
C IÊ N CI AS  C ON TÁ BE IS  GER AL  E  D E C USTO S  
a )  S i s t em a s  d e  i n fo r m a çõ e s  ge r e n c i a i s ;  
b )  C i ê n c i as  Co n t á be i s  de  cu s t os ;  
c )  S i s t em a  d e  cu s to  p r é -c a l c u l a do  p a r a  us o  d e  á r e a  c om e rc i a l .  
 
O r ç a men t o  d e  C ont r o l e  O r ça me n t ár io  
a )  O r ç am en t o  d e  v en d as ,  p ro du ç ão ,  c om p ra s ,  ga s t os ,  a t i vo  f i x o ;  
b )  C on t r o l e  o rç a m en t á r io  ex t r a - co n t á b i l .  
 
A ud i t or ia  In t e rna  
a )  i nv e n t á r i o  -  m a té r i a  p r im a  e  p r od u to s  a c a ba do s ;  
b )  mo v im e n t a ç ão  de  e n t r a d a  e  s a íd a  na  f á b r i c a ,  m a t e r i a l  d o  d ep ós i to  d e  
m at é r i a  p r i m a  p a r a  p r od u ç ão  e  de s t a  pa r a  es to qu e  d e  p ro du to s  a c ab a do s ;  
c )  em is sã o  d e  r e l a tó r io s  f i n an c e i ro s  i n t e rn os .  
 

A D M IN IST R AÇ ÃO  GE R AL ( OR GAN .  MÉT .  –  PR OC ES .  D AD OS )  

A t ua ç ã o  -  O  a lu n o  n e c es s a r i a m en t e  f a r á  um  r e l a t ó r io  

a b r a n gen t e ,  d es t a ca n do  s u a  p a r t i c i p aç ã o  n a  e l ab o ra ç ã o  d e  p l a no s  de  

t r ab a lh o  qu e ,  e m  t e r m os  d e  a p l i c a ç ão  e  a n á l i s e ,  r e qu e r e rá  o  d om ín io  d e  

d e t e r min a do s  mé tod os  e  t éc n i c as .  

E m A dmi n i s t r a ç ão  G e ra l ,  a s  a t i v i d ad e s  d ev e r ão  s e r  

d e s en vo lv i d as  em  um a  s i t u a çã o  d e  re l ac i on am e n t o  h um ano  d i v e r s i f i c a do  

d e n t ro  d e  u m  co n tex to  m a i s  am pl o  do  a mbi e n t e  de  t r ab a lh o  e  q u e  s e  

p o de r á  d i a gno s t i c a r ,  c omp r a r ,  c omp ro v a r ,  c r i t i c a r ,  i n v es t i ga r ,  a p l i c a r ,  

e s t r u t u ra r ,  o r ga n iz a r ,  r e l a c i on a r ,  i n t e rp r e t a r ,  e t c . ,  a  f i l o s o f i a  

a d min i s t r a t i v a  d a  i n s t i t u i ç ã o .  
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E m  O r gan iz a ç ã o  e  M é to do s ,  o  s i s t em a  d e  e l a bo r aç ã o  e  

ex e c u çã o  d e  f o r mu lá r io s  a dmi n i s t r a t i vo s ,  o s  f l ux os  e  c ron o gr am a s .  

E m  p r o c es s am en t o  d e  D a do s ,  o  u s o  e  a  m a nu t en ç ão  d e  s i s t em as  

m a nu a i s  e / ou  e l e t r ôn i co s  d e  da do s .  
C om o ex e mpl o  t emo s ,  a  s ab e r :  

 

A d min i s tr a çã o  Ge r a l  
a )  A n á l i s e  d e  f a to r e s  ex t e rn os  a  em p re s as ,  t a i s  c omo ,  p o l í t i co s  e  
e c o nô mi co s  qu e  pe r mi t a m a  p r e v i s ão  e  a g i l i z a ç ão  d a s  a t i v id a d es  q u e  
c o mp õ em a  adm in i s t r a ç ão  com o um  t odo ;  
b )  T eo r i a s  A dmin i s t r a t i v a s .  P ro c es so s  adm in i s t r a t i vo  e  d e c i s ó r io .  
E s t r u tu r a  o r ga n iz a c i on a l ,  p r es su pos to s  o b j e t i vo s .  

 

O r gan iz a çã o  e  M éto do s  
a )  R e o r gan iz aç ã o  da  e s t ru tu r a  a dmi n i s t r a t i v a ;  
b )  F l ux o  d e  do c ume n to s ;  
c )  "La yo u t "  d e  e s c r i t ó r i o  -  c on d i ç õe s  am bi en t a i s  e  me io s  d e  
c o mu ni c a ç ão  in t e r na ;  
d )  R a c i on a l i z a ç ã o  d e  fo rm ul á r i os ;  
e )  S i s t em a  d e  a r qu iv a m en t o  -  co nv en c io n a l  e /o u  mi c ro - f i lm a ge m;  
f )  D i s t r i b u i ç ão  r a c io n a l  d e  t r ab a l ho ;  
g )  E l ab or a ç ã o  de  ma n u a i s  ad min i s t r a t i v os  -  d i s t r i b u i ç õe s ,  c on t r o l e  e  
a t u a l i z a ç ão ;  
h )  P ad r on iz a ç ão  d e  mó v e i s  e  e qu i p am en to s  d e  es c r i t ó r i o .  
 
Pr o c e s sa me n to  d e  D ad os   
a )  Fo lh a  d e  p a ga m en to ;  
b )  E s t oq u es ;  
c )  C on ta s  a  p a ga r / c on t a s  a  r e c eb e r ;  
d )  A t i vo  f i x o  –  r e a va l i a ç ão .  

 
C o lo ca ndo  e m d es ta qu e  os  s eg u in t es  p ass os :  
a )  Le v a n t a m en to ;  
b )  P ro j e to  fu n c io n a l  ou  l ó g i c o ;  
c )  P ro j e to  f í s i co  o u  op e r a c i on a l ;  
d )  Fl ux o  d a  op e r a ç ão ;  
e )  D e s c r i ç ão  d os  p r o gr a m as .  

 

A D M IN IST R AÇ ÃO  DE M ATE RI A IS  
A t ua ç ã o  -  O  a l un o  d e v e rá  d es e nv o lv e r ,  ex emp l i f i c a t i v ame n t e  o  

s e gu in t e  ro t e i r o :  
A n á l i s e  e s t r u tu r a l  c om p a ra t iv a  en t r e  a s  a t i v id a d es  de  

M e r c ad o l o gi a ,  P r o du ç ã o ,  M at e r i a i s  e  F in an ç a s .  E n f o ca r  o  
p os i c io n am en to  d a  á r e a  d e  m at e r i a i s  e m  r e l a ç ão  à s  d em ai s .  M os t r a r  o  
i n t e r - r e l a c io n am en to  en t r e  e s s as  á r e as .  

E s t r u tu r a  o r ga n iz ac i on a l  e  a s  a t i v id ad e s  r e l a t i v a s  a o  f l ux o  d e  
m at e r i a i s  e m su a  em p re s a .  
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U t i l i z a çã o  d e  c omp ut a do r es  p a r a  an á l i s e  d e  c om p ra s ,  e s to qu e ,  
c o n t ro l es  e  d i s t r i b u i ç ã o  de  m at e r i a i s .  

C on ta ge m  f í s i c a  d o s  es t oq u es .  La y- o u t  do s  a r m az én s .  
A p u ra ç ã o  e  c o n t ab i l i z a ç ã o  d as  d i f e r enç a s .  

A n á l i s e  o p er a c i ona l  d o  l a yo u t  do  a lm ox a r i f ad o ,  á re a s  d e  
c a r r e ga m en to  e  de s c a r r e gam e n to ,  t r á f e go  d e  c a r ga ,  u t i l i z aç ã o  de  
a p a r e l ho s  ou  eq u i pa m e n to s .  E nd e r e ç am e n to  de  m a te r i a i s ,  a rm az en a ge m 
a  g r o s s o  e  a  r e t a lh o .  

E s t r u tu r a  d o  se to r  d e  c om pr a s ,  C on t r o l e  de  co mp r as  f a t o r e s  
ex t e r no s  q u e  i n f lu em  no  m e c an i sm o  de  c o mp r as ,  co mo  bo l s a s  n a c i on a i s  
e  i n t e r n ac io n a i s ,  e t c . .  A c omp a nh am e n to  de  p e d i do .  

Lo c a l i z a ç ã o  d os  po n t os  d e  e s to c a ge m .  S i s t em a  d e  t r an sp o r t e  
i n t e rn o .  

S i s t em a  d e  i n f o rm a ç õe s  p a r a  ad mi n i s t r a ç ã o  d os  es to q ue s :  
a t u a l i z a ç ão  d e  n í ve i s ,  d oc um e n t a ç ão  d e  m ov i m en t a ç ã o ,  m e c an i sm os  de  
c o n t ro l e ,  r e s s up r i me n to .  R e l a tó r i os  ge r e n c i a i s .  

 

A D M IN IST R AÇ ÃO  DE PESS OAL  
A t ua ç ã o  -  O  a lu no  d ev e r á ,  n e c e s s a r i am e n t e ,  e s t a g i a r  e m  u m 

d os  s e gu in t e s  d e p a r t am en to s  ( á r e a ,  d iv i s ão ,  s e c ç ã o ,  s e to r ) ,  
d e s en vo lv i me n t o ,  ex e mpl i f i c a t i v am en te ,  o  s e gu in t e  r o t e i ro :  
 
R e c r ut a me nt o  e  S e l e ç ão  d e  Pe ss oa l  
a )  Si tu a ç ão  d os  c a r gos  d a  em pr e s a  pe r a n t e  o  m e r ca do ;  
b )  T é c n i c as  d e  r e c r u t am e n to  ad o t a da s  c om  ex em pl os  p r á t i c os ;  
c )  T é c n i c as  d e  s e l e ç ão  co m ex e mp los  p rá t i c os ;  
d )  R ot i n a  do  s e t o r  e  f l ux o gr am a  do s  imp re s so s  u t i l i z ad os ;  
e )  C r í t i c as  e  s u ge s tõ es .  
 
A v a l i a çã o  d e  C a rgo s  -  A d min i s t r a ção  d e  Sa l á r i os  
a )  C om o é  f e i t a  an á l i s e  e  d e sc r i ç ã o  do s  ca r go s  d a  e mp r es a ;  
b )  Si s t em a  d e  a v a l i a çã o  d e  c a r go s  u t i l i z a d os  co m ex e mpl os  p r á t i c os ;  
c )  C r í t i c as  e  s u ge s tõ es ;  
d )  C om o a  e mp r es a  f az  a  p e sq u i s a  d e  s a l á r io s  no  m e r c ad o ;  
e )  T a bu l a çã o  do s  d ado s  ob t i dos  n a  p e squ i s a  s a l a r i a l ;  
f )  Ex em pl os  p r á t i c os .  
 
A v a l i a çã o  d o  D es emp e nh o  
a )  Ex em pl i f i c a ç ã o  do  m a nu a l  d e  av a l i aç ão  pe l a  em p re s a ;  
b )  Ex em pl os  p r á t i c os  d e  a l gum a s  a va l i a çõ e s ;  
c )  C r í t i c as  e  s u ge s tõ es .  
 
T r e in a me n to  
a )  Co mo  a  em pre s a  f az  o  l e v an ta m e n to  d e  s u as  n e c e s s i d ad e s  e  
t r e i n am en to  
b )  Qu a i s  o s  t r e in am e n to s  d ad os  n a  em p re s a  ou  fo r a  d a  m e sm a  
c )  Ex em pl os  p r á t i co s ,  en vo lv e nd o  p l an os  e  c us t os  
d )  M on ta ge m  d e  um  p l a no  d e  t r e i n ame n to  p a r a  d e t e rmi na d os  c a r go s  
e )  C r í t i c as  e  su ge s tõ e s  
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Pl a nos  d e  B en ef í c io s  So c i a i s  
a )  Ex pl i c a r  o s  b e ne f í c i os  d a do s  ao s  e mp re ga d o s  p e l a  em p r esa ;  
b )  M on t a gem  d e  um  p l a n o  d e  b en e f í c i os  so c i a i s  n a  emp r es a ;  
c )  A n ál i s e  d os  p l a no s  d e  b e n ef í c io s  so c i a i s  go v er n am en t a i s ;  
d )  C r í t i c as  e  s u ge s tõ es .  
 

A D M IN IST R AÇ ÃO  DE PR O DU Ç ÃO 
 
A t ua ç ã o  -  O  a lu no  d ev e r á ,  n e c e s s a r i am e n t e ,  e s t a g i a r  e m  u m 

d os  d e pa r t a m en t os  ( á r e a ,  d i v i s ão ,  s e c ç ã o ,  s e t o r ) ,  d e s en vo lv e nd o,  
ex e mpl i f i c a t i va m en t e ,  o  s e gu in t e  ro t e i r o :  
a )  Pl a n e j am e n to  e  C on t ro l e  d e  P ro du ç ão  
b )  C om pr a s  e  A lmox ar i f ad o  
c )  Fa b r i c a ç ã o  
d )  P es qu i s a  e  D es en vo l v im e n t o  
e )  M on t a gem  
f )  C on t r o l e  d e  Q u a l i da d e  
g )  Ex pe d i ç ã o  
 

A b r an gê n c i a  -  O  es t á g i o ,  em  s u a  p r im ei r a  f a s e ,  co ns i s t i r á  n o  
l e v an t a me n t o  d a s  i n f o rm a çõ e s  c on t i das  no s  i t e ns  d a  P a r t e  G e r a l ,  de s t a  
o r i e n t a ç ão  p r év i a .  N a  s e gu nd a  f a s e ,  d e v er á  o  a l un o  p a r t i c i p a r  o u  
d e s en vo lv e r  t r ab a l ho s  o nd e  a  ap l i c a ç ão  d as  p r in c i p a i s  t éc n i c as  
u t i l i z a d as  n e s t a  á r ea  o pc io n a l  s e j a  c om p ro va d a ,  co mo  exe m plo ,  c i t am os  
a l gum a s  t é c n i c as ,  a  s ab e r :  
a )  D e t e rmi n aç ã o  d e  l o t e  ec on ôm ic o  d e  p ro d uç ã o ;  
b )  A p l i c aç ã o  d e  P ER T/C O M;  
c )  A p l i c aç ã o  d e  p es qu i s a  op e r a c io n a l ;  
d )  A p l i c aç ã o  d e  a n á l i s e  m at r i c i a l ;  
e )  A p l i c aç ã o  d e  s i s t em a s  e  m é to do s ;  
f )  A p l i c aç ã o  d e  t e o r i a  d as  d e c i sõ e s ;  
g )  A p l i c aç ã o  d e  s im ula ç ã o .  

 

A D M IN IST R AÇ ÃO  DE VE N DAS  
 
A t ua ç ã o  -  O  a l un o  d e v e rá  n e c es s a r i ame n t e ,  e s t a g i a r  e m  um  d os  

d e p a r t am en to s  ( á r e a ,  d iv i s ão ,  s e ç ã o ,  s e t o r ) ,  de s e nv o l ve nd o ,  
ex e mpl i f i c a t i va m en t e ,  o  s e gu in t e  ro t e i r o  
 
V e nda s  
a )  O r ga n iz a ç ã o  e  f o r ça  d e  v e n d as ,  p r e v i s õ es  d e  v e nd as  ( c om o  é  f e i t a ) ,  
c á l cu lo  d e  p o t en c i a l  d e  m e rc a do  e  co mo  s ão  se l e c io n ad os ,  t r e i n ad os  e  
r e mu n e r ad os  os  v en d ed o r es ;  
b )  In t e r - r e l a c i on am e n t o  e n t r e  a s  a dmi n i s t r a çõ e s  d e  v en d as  e  d e  p es so a l ,  
c o m r es p e i t o  a  p o l í t i c a  d e  p e s so a l  (v en d ed o r es )  e  p o l í t i ca  d e  s a l á r io s ;  
c )  C r í t i c as  so b re  o  fu n c i on am e n t o  d e p ar t am e n t a l ,  s e c c i ona l ,  s e to r i a l ,  
e t c .  
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Ge r ê n c i a  d e  Pr odut o s  
a )  D e s en vo lv im en t o  d e  f un ç ã o  n a  e mpr e s a ,  r e t r a t an do  re l a çõ e s  co m 
i n t e rm ed i á r io s ,  p ro mo ç ã o  e  p ro p a gan d a ,  a n á l i s e  d e  de s em p en ho  do s  
p r od u t os  f r en t e  a  c o n co r r ên c i a ,  ava l i a ç ã o  d o  co ns um id or  e  ou t ra s  
a t i v i d ad es  d e s en vo lv id a s ;  
b )  C r í t i c as  so b r e  o  f un c io n am en to .  
 
C an a i s  d e  D i s t r ibu i ç ão  
a )  T i po s  d e  c a n a i s  u t i l i z a d os  p e l a  e m pr e s a  c om o sã o  c o n t ro l a do s  a s  
r e l a çõ e s  en t r e  a  em p re s a  e  o s  i n t e rme d i á r io s ,  e s t r a t é g i a  d e  "M a r k e t i n g"  
d a  e mp r e sa  e m  r e l a ç ã o  c om  a  a t i t u de  e  a t u a ç ão  d os  i n t e r m ed i á r io s  n o  
m e r c ad o ;  
b )  C r í t i ca  s e gu nd o  o s  f a t os  o bs e rv a do s  d u r a n t e  o  p e r ío do  d e  es t á g i o .  
 
Pe s qu i sa  d e  M e r cad o  
a )  Q u a l i f i ca ç ã o  de  p e s s o as  qu e  t r ab a lh am  n as  a t i v ida d e s ,  t i p os  d e  
p e sq u i sa s  u t i l i z ad as  pe l a  e mp r es a ,  p es qu i s as  e f e tu a d as  p e l a  em p r es a  e  
p o r  t e r ce i ros :  r e t r a t a r  q u a i s  o s  s e to r es  ( d e pa r t a m en t os ,  d iv i s õ es ,  s e çõ es ,  
á r e a s )  q u e  s o l i c i t am  p es qu i s as  e  qu a i s  a s  pe sq u i sa s  m ai s  u t i l i z ad as  p e l a  
e m pr e s a ;  
b )  C r í t i ca  p r o cu r and o  c a r a c t e r i z a r  o  s ign i f i c a do  d o  us o  da s  p e sq u i s a .  
 
D e s en vo l v i me n to  do  Pr odu t o  
a )  R e t r a t a r  a s  l i nh a s  d e  p ro du t os  d a  e mp r es a  e  su a  p r od u t i v i d ad e ,  
s i s t e ma  d e  c r i a çã o  d e  no vo s  p r od u to s ,  e s qu em a  d e  r e v i s ão  do s  p r od u to s  
ex i s t e n t es ,  r e l a ç ão  X  m e r c a do  e  c o mo  s ã o  a v a l i ad os  o s  p r o du to s  p a r a  
s e r em  l an ç a do s  no  m e r c ad o ;  
b )  C r í t i ca s  e  s u ge s tõ e s .  
 
Pr o mo ç ã o  e  Pr op ag and a  
a )  T ip os  d e  a t i v i d ad e s  p r om o cio n a i s  de s e nv o l v id a s ,  p romo ç ã o  j un to  a os  
i n t e rm ed i á r io s ,  p ro mo ç ã o  j un t os  a os  c o n sum id or e s ,  p l a n e j a m en t os  d e  
p r op a ga n d a ,  e s t r a t ég i a  p r om o cio n a l  e  a v a l i a ç ão  d e  c am p an h as ;  
b )  C r í t i c a  p r o cu r an d o  a v a l i a r  o s  s e rv i ço s  p r es t a do s  p e l o  p r oc e s s o  d e  
c o m er c i a l i z a ç ão .  
 
P l a ne j a me nt o  d e  " M a rk e t i ng"  
a )  T ip o  de  f i l o so f i a  a do ta d a  no  p l an e j am en to ,  p o l í t i ca s ,  e s t r a t é g i a s ,  
o b j e t i v os  e  m e ta s ,  a  imp l an t a ç ã o  e  o  co n t r o l e  do  p l a n e j am e n to ;  
b )  C r i t i c a r  a  r e l aç ã o  en t r e  o  p l an e j am e n t o ,  im p l a n t aç ã o  e  c on t r o l e  
f r e n t e  ao  c on c e i to  d e  "M ar k e t i n g" .  
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A L GU M AS DI C AS M A IS  CO M U NS PA R A  A  A PRESE NT A ÇÃ O DO  
ES TÁ GIO  S U PE RV IS IO NA DO  CU RR I C UL AR  

 

E s t e  m an u a l  a p l i c a - s e  a  qu a l qu e r  s é r i e ,  e  é  com um  ao s  c u r so s  
d e  Adm in i s t r a ç ão  e  Co n t ab i l i d ad e .  

Le i a  a t e n t am e n t e  t o d o  o  M a nu a l  d e  E s t á g io .  O s  do cu me n to s  
d e v e rã o  s e r  t o do s  i mp r es so s  em  f o lha s  A 4 ,  c om  l e t r as  ( f o n t e )  A r i a l ,  
t am a nh o  12 .  

N ã o  a l t e r e  co nf i gu r a ç õe s !  N ã o  mud e  os  p a d rõ es  de  s e u  
a r q u iv o ,  o s  do c ume n to s  d ev e r ão  s e r  e n t r e gu e s  n a  G e r ên c i a  d e  P rá t i c as  
e m  d u as  v i a s .  

N o  c aso  d e  ev e n tu a l  p e rda  d e  p r a zo ,  d e v e rá  s e r  p r e en c h id o  um  
r e q u er im en to  co n t en d o  um a  ju s t i f i c a t i v a  p l au s í v e l ,  s u j e i t o  à  c ob r an ç a  
p o r  s e rv i ç os  ex t r a s ,  d ev e r á  s e r  e n t r e gu e  j un t am en te  co m o  d o cu me n t o  
e m  a t r a so ,  f i x a do  à  p r im ei r a  co n t r ac a p a  d a  p a s t a  q u e  s e r á  a  v i a  da  
e s c o l a ,  o u  a t r á s  do  r e l a t ó r io  m en s a l ,  s a lv o  o  c as o  c u j o  a t r a so  s e j a  
i n fo rm a do  a nt e c ip ada me n t e  à  p e r d a  do  p r az o ,  p o r  m e i o  d e  
r e q u er im en to  d i sp o n ív e l  n o  s i t e  w w w .o ge . e du .b r  a c r e s c i do  d e  
j u s t i f i c a t i v a  e  n ov o  a ge n d am en to  d e  p ra z o  p a r a  a  en t r e ga .  

P o r t an t o ,  an t es  de  p e r de r  o s  p raz o s ,  p ro c u r e  i n fo rm a r  o  
S up e rv i s o r  d e  E s t á g i o  a t r a vé s  d o  re q u e r im e n to  p ad r ão .  I s t o  ev i t a r á  
m ai o r es  d es p es a s .  

O  E s t á g io  C ur r i c u l a r  Su p er v i s io n ad o  s ó  é  v á l id o  s e  c ump r id o  
d e n t ro  d o  an o  l e t i vo ,  qu e  se  i n i c i a  em 3 1  d e  j a ne i r o  e  t e rm in a  em  23  d e  
d ez em b ro  d e  2 01 1 .  O u t r as  d a t as  a n t e r i o r e s  ou  p os t e r i o re s  a  e s t as  s ão  
c o ns id e r ad a s  i nv á l id a s .  

É  p e rm i t i do  o  e s t á g i o  d u r a n t e  o  p e r í od o  d e  f é r i a s  e sc o l a r e s  
( j u lh o ) .  
 
R E CO ME ND A ÇÕES  PA R A O PED I DO  DE PR O RR O GA ÇÃ O DE 
PR A ZO  
 

O s  r eq ue r im en tos  d i sp on ib i l i z ad os  n o  s i t e ,  s o l i c i t a nd o  
p r o r r o ga ç ã o  d e  p r az o ,  e s t ã o  e m f o rm at o  d e  fo rm ul á r io  pa r a  qu e  pos s am 
s e r  u t i l i z a dos  co m m ai o r  p ra t i c i d ad e .  

A l gum a s  r e com e nd a ç õ es  s e rã o  a p res e n t ad a s ,  p o i s  q ua l qu e r  
i r r e gu l a r i da d e  a c a r r e t a r á  no  in d e fe r ime n to  d o  m e sm o:  

 
1 ª  –  A  so l i c i ta ç ão  a t é  o  ú l t i mo  d i a  d o  v en c i me n to  ( c a s o  

e s t e j a  v e n c id o ,  s e rá  n e c e s s á r io  r e qu er im e n t o  o f i c i a l  d a  Fa c u ld a de  q ue  
p o de r á  s e r  r e t i r a do  n a  s e c r e t a r i a ) ;  

2 ª  –  É  ob r ig a t ó r io  a pr e s en ta r  ou t ra  d at a  p a ra  a  en t r e g a  
( q u an do  o  P ro j e to  d e  Es t á g i o  é  a p ro v ad o ,  j un t am e n t e  c om  o s  
d o cu m en t os  d a  emp r e s a ,  o  Su p e rv i so r  d e  E s t á g io  a va l i a  o  c r on o gr am a  e  
r e g i s t r a  c om o ap ro v ad o ,  co n t ud o ,  qu a nd o  a  p r o r r o ga çã o  d e  p r az o  é  
d e f e r i d a ,  o  a l un o  f i c a  c om  a  r es po ns ab i l i d a d e  d e  i nd i c a r  o u t r a  d a t a  p a r a  
s ub s t i t u i r  a  d a t a  a n t e r i o r ) ;  

3 ª  –  Ju s t i f i ca t iva  ( l em b r an do  q u e  a  p ro r ro ga ç ã o  só  se r á  
d e f e r i d a  c om  um a  ju s t i f i c a t i v a  p l au s í ve l ,  p o i s  a  en t re ga  d a s  e t ap a s  t êm 
u m p er ío do  d e  t o l e râ n c i a  d e  5  d i as  ú t e i s ) ;  
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4 ª  –  A t en çã o  na  nu me r a ç ão  do  R e l a tó r i o  M en sa l  d e  
A t iv idad e s  (o s  R e l a t ó r i os  Me ns a i s  s ã o  n um e ra do s  d e  a c o r do  c om  o  
p e r í od o  de  e s t á g io  d e  c a d a  a lu no ,  t end o  a l un os  qu e  cu mp r em  6  m e s es  e  
a l un os  q u e  cu mp r em  3  m es e s ) ;  

5 ª  –  N ão  mod i f i car  o  pad r ão  e  a  e s cr i ta  d o  d o cu me n to  ( c a so  
o c o r ra  m od i f i c a ç õ es  n o  r e qu e r im e n t o  a  so l i c i t a ç ã o  s e r á  i n d e f e r id a ) ;  

6 ª  –  Fe e db a ck  ( a s s im  qu e  a  s o l i c i t a ç ã o  f o r  en t r egu e  n a  
G e r ê n c i a  d e  P r á t i ca s ,  o  p e r ío do  p a ra  o  d e f e r im en to  s e r á  d e  2  d i as  ú t e i s ,  
a p ós  es t e  p e r ío do  o  a l un o  d ev e r á  c o mp a r e c e r  no  d ep a r t a m en t o  p a r a  
r e c e b e r  o  F e ed ba c k ) .  

 
O BS . :  Ca so  s e ja  p e rd id o  qu a lqu e r  p r a zo ,  s er á  n e ce s s á r io  
r e qu e r i me n to  o f i c i a l  da  Fa cu lda de  c o m r e d a ç ão  d e  j u s t i f i ca t i va  
p l aus ív e l  p ar a  qu e  o  do cu me n to  e m qu es t ão  s e ja  a c e i t o .    


