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NORMATIVA PARA ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO CAMPUS PARANAGUA

1. INTRODUCAO

Essa normativa se refere aos componentes curriculares de estagio supervisionado
obrigatdrio do curso de administracdo - ESA, sendo eles: ESA | (administracdo de recursos
humanos); ESA Il (administracdo financeira e orcamentaria); ESA Il (administracdo da
producdo); ESA IV (administracdo mercadoldgica). O Estagio Supervisionado, do Curso de
Administracdo, campus de Paranagua da Universidade Estadual do Parana é considerado ato
educativo, desenvolvido no ambiente de trabalho, sob a orientacao e supervisao de docentes, e
visa a formac&o profissional e humana. O Estagio Supervisionado é obrigatorio e faz parte do
projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo do educando, sendo
amparado pela lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008, bem como de acordo com a resolugéo
de normatizacdo de estagio obrigatorio emitido pelo Conselho Ensino, Pesquisa e Extensdo
(CEPE) da Unespar. Também se caracteriza como atividade essencial na formagéo profissional
e humana do estudante universitario, tendo por objetivo propiciar o exercicio do aprendizado
profissional, compromissado com a realidade social, politica e econdmica do pais no exercicio

da administracao.

A apresentacdo do Relatorio de Estagio Supervisionado do Curso de Administracédo
é requisito académico necessario para a conclusdo do referido curso. Sua confeccdo deve
ocorrer em etapas, conforme o Plano de Ensino de cada uma das 4 disciplinas de estagio. Neste
relatério devera constar a relagao formal do aluno com o mundo do trabalho, onde as atividades
praticas sdo exercidas mediante fundamentacéo teorica prévia ou simultaneamente adquirida,
permitindo ao aluno a familiarizacdo com a realidade empresarial, desde a observacao até a

realizacdo de suas atividades.

Assim, o presente documento visa proporcionar ao aluno do segundo e do terceiro
ano, inscrito no Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo, as informacoes

necessarias para a elaboracdo do relatdrio.
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1.1. OBJETIVO GERAL

O Estagio Supervisionado tem por objetivo geral proporcionar ao aluno dos
segundos e terceiros anos do curso de administragdo a oportunidade de comparar 0sS
conhecimentos adquiridos ao longo de sua formacdo académica com a realidade
organizacional, através da observacdo e analise da pratica administrativa e, também,

desenvolver suas potencialidades empreendedoras.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado busca atender aos seguintes

objetivos especificos:

e Proporcionar oportunidades de desenvolvimento das habilidades dos alunos,
especificamente para as disciplinas de Administracdo Mercadoldgica, Administracdo de
Recursos Humanos, Administracdo da Producdo e Administracdo Financeira e Orcamentaria;

e Analisar cendrios no contexto organizacional, de modo a estimular ao estudante
a propor mudancas no ambiente organizacional e societario;

e Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo
das deficiéncias individuais e busca do aprimoramento pessoal e profissional;

e Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional,
abrindo ao estagiario, mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizacédo
e funcionamento das organizagdes e da comunidade;

¢ Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes
de adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e

metodologias alternativas.
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1.3. LOCAIS DE REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo serd, obrigatoriamente,
realizado em organizacGes legalmente constituidas como: 6rgdos publicos, empresas privadas,
organizacOes estatais, sociedades civis e 6rgaos representativos de classe, e ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza. O estagio podera ser desenvolvido na organizacdo onde o

estudante trabalha regularmente, observando-se as areas especificas aplicadas a esta normativa.

1.4. ORIENTADORES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado do curso deve ser desenvolvido obrigatoriamente nas
disciplinas de Administracdo Mercadologica, Administracdo de Recursos Humanos,
Administracdo da Producdo e Administracdo Financeira e Orcamentéria sendo orientado e
coordenado pelos professores destas disciplinas. Estes professores devem ser vinculados ao
Colegiado do Curso de Administracdo da UNESPAR/PARANAGUA.

E obrigacdo dos referidos professores controlar o encerramento do estagio
supervisionado até a data limite de 30 dias antes do encerramento do ano letivo, atribuir a nota
de aprovacédo ou ndo de cada supervisionado e recolher cdpia digitalizada do relatério final de
estagio. A copia digitalizada de cada relatorio deve ser disponibilizada pelos professores ao

coordenador de estagio supervisionado nomeado pelo curso.

No decorrer do processo de orientacdo, o orientador promoverd o controle das
atividades desenvolvidas no estagio e podera a qualquer tempo notificar a coordenacdo de

curso o ndo comprometimento ou execucado por parte dos orientados.

Estardo reprovados os (as) académicos (as) que deixarem de comparecer a 03 (trés)
orientacdes durante o periodo letivo. A convocagdo por e-mail sera aceita como documento
comprobatdrio, devendo o professor orientador do Estadgio Supervisionado oficiar a
coordenacdo de curso. A reprovagdo no Estagio Supervisionado ndo implicara na

reprovacao da disciplina que origina o Estagio Supervisionado.

As sessdes de orientacdo deverdo ocorrer de acordo com cronograma de orientacao
pré-fixado pelo orientador de Estagio Supervisionado de cada disciplina, sendo a convocagéo
dos orientados efetuados por e-mail.
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O ndo cumprimento dos prazos estipulados pelo orientador do estagio

supervisionado implicaréd na reprovacgdo dos académicos no Estagio a qualquer prazo.

Compete aos orientadores de Estagio supervisionado:
Proceder a divulgacao dos prazos limites relativos ao Estagio supervisionado;
Auxiliar a formalizacao do Estagio supervisionado pelo aluno;

Elaborar o calendario contendo as datas limites para entrega de relatorio final,

compativel com o calendario académico;

Encaminhar para o coordenador de estagio do curso de Administracdo os elementos

do Estagio Supervisionado de Curso aprovados;

Convocar, quando necessério, reunido com os demais coordenadores para

deliberacdes;

Convocar o Colegiado de Administracdo para a resolucdo das situacbes nao

constantes neste regimento.

Compete ao Colegiado de Administracao:
I. analisar recursos e resolver 0s casos 0missos;

I1. propor alteracBes nestas Normas de Elaboracdo de Estagio Supervisionado em
Administracéo;

M. definir, caso seja pertinente, outros elementos que compordao a

normatizacdo do Estdgio Supervisionado.
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1.5. AREAS DE CONCENTRAGAO E CARGA HORARIA
O Estagio Supervisionado do curso serd desenvolvido nas seguintes areas de
concentragéo:

e ESA I - Administragdo de Recursos Humanos (60 horas);

e ESA Il - Administracdo Financeira e Or¢camentaria (60 horas);
e ESA Il - Administracdo da Producéo (60 horas);

e ESA IV - Administracdo Mercadoldgica (60 horas).

1.6. NOTIFICACAO DE INICIO DO ESTAGIO

Ao iniciar o Estagio Supervisionado, o aluno devera informar ao professor
orientador do estagio o inicio dele. Esse documento, que formalizara o inicio do estagio, devera
ser preenchido tal qual como se apresenta no Anexo | desta normativa. Além do Anexo I, o
estudante também deve coletar a assinatura no Anexo Il que se refere ao plano de estagio. Este
plano deve ser elaborado pelo professor em conjunto com cada estudante que desenvolveré a

respectiva disciplina de estagio supervisionado obrigatorio.

A partir desta exposicdo, o orientador também avalia se as atividades do aluno estdo
contempladas nestas normas e orientara o aluno na elaboracéo dos relatérios conforme o plano

de ensino do estagio supervisionado.

1.7. DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

O aluno deveré elaborar o relatério final de estagio conforme o plano de ensino da
disciplina de Estagio Supervisionado desenvolvido pelo orientador. O relatorio devera

contemplar o cumprimento das 60 horas previstas em cada disciplina de estagio.

O relatdrio deve apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito o breve
histérico da organizacdo, a missdo, a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as
atividades desenvolvidas pelo estagiario na organizacdo. Em relagdo as areas de estagio
contempladas nesta normativa, os alunos deverdo atender as especificidades do Plano de

Rua Comendador Correa Junior, n2 117 — Centro- CEP: 83203-560 - PARANAGUA - PARANA



e PROGRAD

Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao UNESPAR

Universidade Estadual do Parana

Ensino do Estagio correspondente. Deverd ainda, ser apresentada uma anélise comparativa
entre teoria e pratica, na qual sera destacada a contribuicdo da teoria para a atividade préatica e

outros aspectos que eventualmente sejam relevantes.

O aluno devera escolher um processo (atividade); ou seguir as especificidades do
Plano de Ensino da disciplina de estagio supervisionado obrigatério, identificando a sua
localizagdo na estrutura organizacional e na area de estagio, o seu objetivo, o pessoal envolvido
e a descricdo de habilidades necessarias para exercer a funcdo na atividade escolhida, a
tecnologia utilizada, a descri¢do do funcionamento de todo o processo, bem como a elaboracéo
do mapeamento dos fluxos de trabalho através de um fluxograma, utilizando métodos e
técnicas que permitam avaliar o processo quanto a sua eficiéncia e eficacia, com o objetivo de

comparar teoria x préatica.

A avaliacdo demanda, ainda, um posicionamento do aluno sobre a eficiéncia e
eficacia do processo adotado pela empresa em relagdo ao processo (atividade) em perspectiva
no estagio. Este posicionamento deve contemplar o suporte tedrico aliado a experiéncia do
aluno na execucdo da atividade. Apds esta avaliacdo, o aluno pode propor uma intervencédo
(real ou hipotética) na realidade organizacional dos processos de administracdao que envolvem
a disciplina do estagio, de forma a aperfeicoar o funcionamento do fluxo de trabalho
previamente descrito e analisado. Identificar os problemas no processo antes da intervencéo e
representar o aperfeicoamento, descrevendo o funcionamento do processo reestruturado
comparando o fluxograma antes e posteriormente a intervencao, bem como descrever de que
forma serdo implementadas as mudangas em relacdo as pessoas e aos processos, utilizando

para isso, 0s conhecimentos até entdo adquiridos em sua formacao académica.

18. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO RELATORIO

O relatdrio final € o documento que oficializa a realizagdo e concretizacgao do estagio
supervisionado e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno. A confeccdo de cada
relatorio nas disciplinas mencionadas devera ser iniciada e concluida no ano de matricula da

disciplina.

A estética de um relatério obedece a certos padr@es, relativos a sua apresentacao

gréfica. Assim, determinadas normas referentes a numeragdo progressiva, formato,
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espagamento, margens e paginacdo devem ser observadas pelos digitadores de texto.
Entretanto, o Unico responsavel é o prdprio aluno, que deverd sempre fazer uma revisdo

cuidadosa do trabalho para corrigir eventuais falhas.
A elaboracdo do relatorio do estagio deverd obedecer a seguinte padronizacao:

e Encadernacdo em espiral: capa de pléstico transparente na frente e na cor preta
ou azul no verso (caso o orientador do estagio determine a entrega fisica do relatério);

e Numeragdo de péginas: centrado inferior ou canto inferior direito (a pagina
namero 4 devera ser a introducéo);

e Papel: A4 branco utilizando-se somente uma face da folha (caso o orientador do
estagio determine a entrega fisica do relat6rio); ou arquivo de texto em formato editavel ou
PDF. O documento, tanto impresso quanto digital, deve ser entregue sem marcas de segundo
plano.

e Distribuir o texto, evitando que o titulo das sec¢Ges seja digitado em final de pagina
e 0s textos respectivos na pagina seguinte;

e Cada capitulo deve comecar a ser digitado no inicio da pagina;

e Evitar a digitacdo de uma sé linha isolada no inicio da pagina;

e Justificar o corpo de texto;

e Margem superior, a 3 cm;

e Margem inferior, a 2 cm;

e Margem direita, a 3 cm;

e Margem esquerda, a 2 cm;

e Primeira letra em maidsculo e as outras em mindsculo;

e Espacamento entre linhas: 1,5;

e Tipo de letra: arial ou times new roman;

e Tamanho de letra: 12;

O Relatério final devera ser entregue digitalmente em plataforma definida no Plano
de Estagio (Anexo Il) elaborado pelo professor orientador, ou outro meio, a critério do

professor orientador.

Rua Comendador Correa Junior, n2 117 — Centro- CEP: 83203-560 - PARANAGUA - PARANA



2®

UNESPAR

Universidade Estadual do Parana

PROGRAD

Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao UNESPAR

1.9. CONTEUDO DO RELATORIO

A partir das orientagdes do plano de ensino de cada professor orientador, o estudante

deve considerar a seguinte estrutura para a confeccgéo do relatorio final de estagio:

Capa: nome do aluno (na primeira linha da pagina); area do estagio, nome da

empresa (no centro da pagina), cidade e ano (na ultima linha da pagina)

Folha de rosto: Identificacdo do estagidrio (nome, matricula, curso, periodo,

endereco completo, telefone, e-mail), Identificacdo da organizacdo concedente (razdo social,

CNPJ, setor,

endereco, inscricdo estadual, telefone, site, e-mail)

Sumario

Introducéo;

Descricdo da Organizacéo;

Histdrico da organizacéo;

Missao (caso ndo tenha, indicar o proposito da organizacao);

Visdo (caso ndo tenha, indicar o objetivo da organizacao no longo prazo);
Estrutura organizacional (organograma);

Descrigdo do setor/departamento onde o estagiario atua;

Atividades desenvolvidas pelo estagiario;

Analise pratica e tedrica sobre a atividade em perspectiva no estagio;
Propostas e recomendagdes para a empresa;

Mensuracao dos resultados da intervencdo (se possivel);
Consideracdes finais

Referéncias.

1.10. DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Ao completar as 60 horas de cada estagio, o aluno devera apresentar ao Orientador

do Estagio, uma declaracdo fornecida pela empresa concedente, que fara parte do Relatorio,

devendo ser anexada ao Relatorio Final.

Esse documento, que formalizara o término do estagio, devera conter as seguintes
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informacdes (ver Anexo Il desta normativa):
* Identificacdo do aluno (nome, matricula, curso);
* |dentificacdo da empresa (razdo social, CNPJ, endereco, telefone);
* Indicacgéo do 6rgéo;
* Atividades desenvolvidas pelo aluno;
* Periodo de realizacao do estagio ou trabalho;
* Carga horéria diaria e total;

*Avaliagdo do desempenho do aluno (qualidade do trabalho, nivel de conhecimento,

comportamento individual ou em grupo, e, outras avaliagdes que o0 gestor julgar necessarias);

* ldentificacdo do responsavel direto pelo estagio (nome e cargo), data, carimbo e

assinatura.

1.11.  AVALIACAO

O Relatorio do Estagio Supervisionado sera considerado aprovado no processo de
avaliacdo, se atender, a critério do professor orientador, aos requisitos especificados nestas

normas e aos do Plano de Ensino.

1.12. FLUXO DE DOCUMENTOS

O estudante deverd entregar ao professor orientador de estdgio o termo de
compromisso de estagio (Anexo 1) e o plano de estagio (Anexo Il) devidamente preenchidos.
Cabe ao professor estabelecer o plano de estagio (Anexo I1) para cada estudante. Por ocasido
do preenchimento destes documentos, o estudante também devera coletar somente as
assinaturas do responsavel pela empresa e do supervisor de estagio na empresa. As demais
assinaturas serdo requisitadas por e-protocolo, o qual sera encaminhado pelo professor
orientador de estagio. Sendo assim, o estudante também deve possuir cadastro no e-protocolo

e informar o endereco de e-mail correspondente a este cadastro no respectivo campo de
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assinatura do estudante do Anexo | desta normativa. Caso ainda ndo possua cadastro no e-
protocolo, o estudante devera seguir os passos do Anexo IV desta normativa. Ao concluir o
estagio supervisionado obrigatorio de cada disciplina o estudante deve incorporar no respectivo
relatorio final de estagio o Anexo Il referente a avaliagdo da empresa concedente de estagio
em relacdo as atividades desenvolvidas pelo estudante durante a vigéncia do estagio
obrigatorio.
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ANEXO |
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO, SEM BOLSA - INDIVIDUAL

O (A) (NOME DA ORGANIZACAO ONDE OCORRERA O ESTAGIO) pessoa juridica de direito (INDICAR SE PUBLICO OU
PRIVADO) inscrito(a) no (C.N.P.J. n2 (XXXXX), com sede a Rua (enderego completo), na cidade de (INDICAR A CIDADE
ONDE OCORRERA O ESTAGIO)/PARANA, na condi¢do Empresa, neste ato representada por (INSERIR NOME DO
REPRESENTANTE LEGAL OU SUPERVISOR/A DO ESTAGIO NA EMPRESA), (FUNCAO NA EMPRESA) RG n2. (XXXXX-X);
o(a) académico(a) (NOME DO ACADEMICO) aluno(a) do Curso de (XXXXXX), RG n2 (XXXXX) CPF n2 (XXXXX), nascido(a)
em (XXXXX) e a UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA, pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no
CNPJ/MP sob o n? 05.012.896/0001-42, com sede a Avenida Rio Grande do Norte, 1525, Centro, na cidade de
Paranavai, Estado do Parand, doravante denominada UNESPAR, representada pela sua Magnifica Reitora, SALETE
PAULINA MACHADO SIRINO, portadora do CPF 513.131.549-20, entidade autarquica multicampi, Estado do Paran3,
neste ato representada pela Central de Estagio do campus Paranagua celebram entre si o presente instrumento, na
forma da Lei Federal n2 11.788 de 25 de Setembro de 2008, e mediante as seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente Termo de Compromisso tem por objeto a realizacdo de Estdgio Curricular
Supervisionado Obrigatério, sem Bolsa, oferecido pela (REPETIR NOME DA ORGANIZACAO ONDE OCORRERA O
ESTAGIO), consoante a Lei Federal n2 11.788/2008, a Resolucdo n2 10/2015 - CEPE/UNESPAR e demais normas e
legislagdes internas da Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo - PROGRAD, vigentes na INSTITUICAO DE ENSINO, pelo(a)
ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), académico (a) da UNESPAR.

CLAUSULA SEGUNDA: O estagio sera realizado no setor (INSERIR SETOR DA EMPRESA ONDE SERA REALIZADO O
ESTAGIO), neste ato representado por (INSERIR NOME DO/A SUPERVISOR DO ESTAGIO NA EMPRESA) no periodo de
XX/XX/XXXX @ Xx/xx/xxxx, em horario compativel com as /atividades académicas do(a) ESTAGIARIO(A) (nome do
académico), com uma jornada maxima de 30 (trinta) horas semanais, com limite maximo de 6 (seis) horas diarias. A
carga hordria total a ser cumprida pelo estagiario é de 60 horas, contempladas no Plano de Estagio (Anexo Il).

CLAUSULA TERCEIRA: As atividades desenvolvidas pelo(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), no (nome da
organizacdo), sdo as constantes do seu Plano de Estagio, que integra o presente instrumento, e ndo criam vinculo
empregaticio de qualquer natureza entre quaisquer das partes, ficando (nome da organizacdo), e a UNESPAR
desobrigadas de encargos previdencidrios e trabalhistas.

CLAUSULA QUARTA: Fica indicado como orientador (a) da UNESPAR, o(a) professor(a) (INDICAR O NOME DO/A
PROFESSOR/A DA DISCIPLINA DE ESTAGIO EM QUESTAO), responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do(a) ESTAGIARIO(A) (inserir o nome do/a académico/),

CLAUSULA QUINTA: Fica indicado como supervisor(a) da parte (nome da organizagéo), o(a) (nome do/a supervisor/a)
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do(a) estagiario(a) (nome do académico),.

CLAUSULA SEXTA: O(a) ESTAGIARIO(A) (nome do académico), compromete-se a cumprir fielmente o Plano de
Estagio, observando as normas disciplinares e de seguranca impostas pela (nome da organizacdo), bem como a
atender as orientacGes gerais recebidas da mesma, responsabilizando-se por danos advindos de eventual
inobservancia de tais normas.
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CLAUSULA SETIMA: Compete ao(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), apresentar periodicamente, em prazo
nao superior a 06 (seis) meses, a UNESPAR, relatorio das atividades desenvolvidas, de acordo com o estabelecido no
Plano de Estagio, com vista obrigatdria da (nome da organizagao),

CLAUSULA OITAVA: Durante a realizacio do estagio o(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), n3o recebera
bolsa de complementacdo educacional.

CLAUSULA NONA: As Partes asseguram ao(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a),, conforme o artigo 13 da
Lei Federal n® 11.788/2008, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, caso o estagio tenha duragdo igual ou superior a
01 (um) ano, o qual serd gozado preferencialmente durante suas férias escolares. Este recesso serd proporcional nos
casos em que o periodo de estagio seja inferior a 01 (um) ano.

CLAUSULA DECIMA: A (nome da organizacdo), cabe oferecer condicSes fisicas e materiais indispensaveis ao
desempenho do(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), controlando as frequéncias, exercendo supervisdo
adequada e comunicando a UNESPAR qualquer irregularidade no estégio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: A UNESPAR, contrata em favor do(a) (nome do/a académica/a), SEGURO contra
acidentes pessoais, através da apdlice n2 053671, da MBM SEGURADORA AS, CNPJ 87.883.807/0001-06, Sucursal 04.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: Ao final do estagio a (nome da organizagéo), fornecera ao(a) ESTAGIARIO(A) (nome
do/ académico/a), uma Declaracdo de Atividades, a fim de que o(a) mesmo(a) possa comprovar a sua experiéncia.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: O presente instrumento poderd ser alterado ou rescindido de comum acordo entre as
partes ou unilateralmente, mediante prévia comunicagdo de uma das partes a outra, com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias uteis, ou ainda por descumprimento de quaisquer de suas cldusulas, cabendo a parte que der causa a
inadimpléncia arcar com os prejuizos dela advindos. Em caso de conclusdo do Curso, abandono ou trancamento de
matricula do Curso pelo(a) ESTAGIARIO(A) (nome do/a académico/a), a rescisdo sera automatica.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: As partes celebrantes deste Termo de Compromisso declaram pleno conhecimento dos
Termos da Lei Federal n2 11.788/2008, notadamente no que se refere as suas respectivas obrigacdes,
comprometendo-se ao seu fiel cumprimento.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: Ambas as partes poderdo celebrar Termos analogos com outras Pessoas Juridicas de
direito privado ou publico, para o mesmo fim, objeto deste instrumento, ndo havendo, portanto, qualquer espécie
de exclusividade.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: Fica eleito o Foro da Comarca de Paranagué para dirimir questdes resultantes do presente
Termo de Compromisso, renunciando as partes a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem justos e compromissados, firmam o presente Termo de Compromisso em 04 (quatro) vias de igual teor
e forma, para que surta seus devidos e legais efeitos.

Paranagud, XX de (més) de XXXX.
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Cesar Tagliari
Chefe da Central de Estagio do Campus
(Paranagua)

Sandro Deretti
Coordenador de Estdgio do Curso de
Administracdo/Paranagua

NOME
Professor(a) orientador(a) de estagio
(inserir nome do/a professor/a) e
(inserir nome da disciplina de estagio)

Académico (a)/Estagiario (a):

NOME: (inserir nome do/a estagiario/a)
CPF: (inserir CPF do/a estagiario/a)

e-mail: (inserir endereco de e-mail onde o/a
estagiario possui cadastro no e-protocolo)

NOME
(inserir nome do responsavel legal da
organizagao) e
(inseriri nome da organizacao)

NOME

(inserir nome do responsavel pelo estagio na
organizacdo) e
(inseriri nome da organizacao)
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ANEXO Il - PLANO DE ESTAGIO

1. IDENTIFICACAO

1.1 Nome do docente orientador de estagio:

1.2 Turma e turno:

1.3 Unespar/Campus:

1.4. Periodo/ano de estagio:

1.5 Campo de estagio:

1.6 Endereco do campo de estagio (setor ou unidade operacional onde o estagio esta sendo
realizado):

1.7 Carga Horaria do Estagio:

2 CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Detalhar informac6es acerca do local em que sera desenvolvido o Estagio. Se é de natureza
publica, privada, carater misto, ndo governamental, data de criagdo, qual a fonte dos seus
recursos financeiros, sua finalidade/misséao institucional, objetivos, qual a populacao atendida,
gual a programacéo oferecida a esta populacéo e qual a sua meta de atendimento.
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3 CARACTERIZACAO DO CAMPO PROFISSIONAL

Quais os objetivos do Campo Profissional; atribuicdes do profissional, préticas
desenvolvidas e instrumentos técnicos mais utilizados na sua acado profissional;
formas de registro, analise e avaliagdo das informacbes (Ex: relatorios, quadros
estatisticos, reunides, dentre outros).

4 OBJETIVOS
4.1 Objetivo Geral

4.2 Objetivos Especificos
1.

2.
3.

5 METODOLOGIA

6 DETALHAMENTO DAS AC;OES E INSTRUMENTOS UTILIZADOS
6.1 Atividades

6.2 Operacionalizagéo

6.3 Instrumentais necessarios

7 AVALIACAO

8 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
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9 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Cidade, de de
NOME/ASSINATURA NOME/ASSINATURA
Coordenador de estagio no Professor(a) Orientador(a) de Estagio
Colegiado Obrigatdrio
NOME/ASSINATURA NOME/ASSINATURA
Supervisor do estagio na empresa Do(a) académico(a)
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ANEXO 111
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

DECLARACAO E AVALIACAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

A (empresa, endereco, CNPJ), declara que o académico do Curso de Administracéo

da Universidade Estadual do Parana, campus de Paranagua, realizou Estagio supervisionado nesta empresa,

setor/departamento de durante o periodo de [ Ixxxxa__ [ Ixxxx, com a

carga horéria diaria de horas, totalizando horas.

As atividades do académico para realizagdo do estagio, foram as seguintes:

Quanto a avaliacdo do académico em relagdo as atividades desempenhadas no Estagio Supervisionado,
cabe informar que 0 mesmo ..... (Relatar a avaliacdo do desempenho do aluno: qualidade do trabalho, nivel

de conhecimento, comportamento individual ou em grupo, e, outras avaliacdes que o gestor julgar necessario).

Cidade, de de Xxxx.

Responsavel direto pelo estagio
(nome e cargo, carimbo)
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ANEXO IV
TUTORIAL — CADASTRO — CENTRAL DE SEGURANCA
Entrar no link: www.eprotocolo.pr.gov.br
e Ter em maos os documentos pessoais — RG/PR — CPF — E-mail — Telefone Celular.
e Preencher os dados corretamente.
e Nao utilizar telefone celular e e-mails de terceiros, pois a Central de Seguranca alerta divergéncia de dados.

Clicar em: “Ainda ndo sou cadastrado”.

Digitar o CPF + Digitar o nome completo.

Clicar em: Préximo

Digitar DDD e o nimero do celular.

Clicar em: Enviar SMS

Va ao seu celular no SMS e copie o cddigo recebido

Digitar o cddigo enviado via SMS para o celular.

Clicar em: Préximo.

Digitar e-mail.

Clicar em: Enviar E-mail

Va ao seu celular no seu e-mail e copie o cédigo recebido

Digitar o codigo enviado via E-mail.

Clicar em: Proximo.

Digitar a DATA DE NASCIMENTO + RG e selecionar UF: PR

Clicar na flechinha e selecionar CPF.

Digitar o Nome da mde.

Clicar em: Proximo.

Agora vocé vai criar sua senha: Digitar 08 caracteres (com letras, nimero e caracteres especiais como por
exemplo: * e/ou @. O sistema vai classificando a senha — fraca — boa — 6tima. Quando classificar OTIMA,
confirmar abaixo a senha.

Clicar em: Concluir.

Vai aparecer na tela: Obrigado!

Clicar em: Retornar.

AGORA VOCE JA ESTA CADASTRADO! NAO ESQUECA SUA SENHA!

DAQUI PRA FRENTE VOCE ABRIRA QUANDO TIVER DOCUMENTO PARA SER ASSINADO
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