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Apresentacgao

Este manual tem como objetivo orientar os alunos do curso de Administragcao
da Faculdade ICTQ/PGE na realizagdo do Estagio Supervisionado, uma etapa
essencial para a conclusdo do curso e formagao pratica dos futuros
administradores. Com base no regulamento do curso, sao descritas as orientagdes
para o desenvolvimento do estagio, incluindo os documentos necessarios,
responsabilidades, modalidades de estagio, e passos para entrega e avaliagéo do

relatorio final.

1. Objetivo do Estagio Supervisionado

O estagio supervisionado visa permitir que o aluno:

° Aplicar conhecimentos adquiridos em sala de aula em situacdes reais
de trabalho;
° Desenvolva habilidades praticas e profissionais em ambiente de

trabalho supervisionado;

) Interaja com o mercado de trabalho, integrando-se a organizagdes
publicas ou privadas para aprender com a experiéncia pratica;

° Amplie sua capacidade critica, técnica e empreendedora no campo da

administragao.

2. Requisitos para Participagao
Para iniciar o estagio, o aluno deve:

) Estar matriculado no médulo XIl, Xl ou XV do curso;
° Ter disponibilidade para cumprir a carga horaria total de 300 horas,

conforme previsto na matriz curricular;
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) Escolher uma area de atuacdo dentro das especificagcbes do curso,

preferencialmente em setor ou empresa onde nao trabalhe atualmente.

3. Modalidades de Estagio
Os procedimentos podem ocorrer nas seguintes modalidades:

1. Organizagoes Legalmente Constituidas : Empresas privadas,
orgaos publicos, sociedades civis, entre outras.
2. Escritério Modelo do Curso : Quando disponivel, a faculdade pode

oferecer uma experiéncia pratica em ambiente simulado.

Caso o estagio seja remunerado e intermediado por agentes de integragao
(publicos ou privados), sera necessario firmar um Contrato de Estagio entre as

partes.

4. Responsabilidades dos Envolvidos

Professor Orientador:

° Orientar o aluno sobre os objetivos e metas do estagio;
° Acompanhar e avaliar as atividades do estagiario;
° Receber e concordar o relatério final, atribuindo nota e frequéncia.

Supervisor de Campo:

° Acompanhar o estagiario no dia a dia das atividades na empresa;
° Apoiar o estagiario em duvidas e insegurancgas;
° Enviar a faculdade uma declaracao ao final do estagio confirmando a

realizacao das atividades.

Estagiario:
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) Cumprir a carga horaria e desenvolver as atividades previstas no
programa;

° Apresentar a documentagéao e relatorios exigidos;

° Siga as orientacbes do Professor Orientador e do Supervisor de

Campo.

5. Documentagao Necessaria
Para iniciar e formalizar o estagio, o aluno deve entregar:

° Termo de Compromisso de Estagio: Assinado pela empresa cedente
conveniada com a Faculdade ICTQ/PGE, pelo aluno e pelo Coordenador de
Estagio.

) Termo de Convénio de Estagio (se ndo houver convénio com agente
de integracao).

° Plano de Atividades de Estagio: Documento detalhando as

atividades a serem envolvidas, assinadas pela empresa.

Esses documentos devem ser apresentados ao Professor Orientador antes

do inicio do estagio.

6. Areas de Atuagido do Estagio

A etapa devera abranger uma ou mais das seguintes areas de administragao:

° Administracdo Comercial,

° Administragcédo Financeira;

° Administracéo Publica;

° Administragao Fiscal e Planejamento Tributario;

° Controladoria, entre outras.
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O aluno deve escolher uma area de atuacao preferencialmente diferente do

setor onde trabalha, para ampliar sua experiéncia pratica.

7. Estrutura e Desenvolvimento do Estagio

O estagio esta estruturado para ocorrer em trés médulos, e o aluno devera
seguir o programa planejado para cada um deles. Durante o estagio, o aluno devera

desenvolver atividades como:

° Constituicao de empresas e gestao administrativa;
° Implantagao de sistemas de pessoal e gestao tributaria;
° Elaboracdo de relatérios administrativos e desenvolvimento de

sistemas de custos e controle.

Relatorio Final

O relatério de estagio € um requisito obrigatério e deve seguir o modelo
padrao disponibilizado pela faculdade. Este sera avaliado pelo Professor Orientador

e devera incluir um portfolio das atividades realizadas.

8. Aproveitamento de Experiéncia Profissional

Alunos que ja atuaram em areas correlatas ao curso podem solicitar o
aproveitamento de até 50% da carga horaria ocupada para o estagio

supervisionado. Para isso, € necessario:

° Apresentar documentos comprobatérios, como Carteira de Trabalho,
contrato social (se empresario), ou comprovante de registro como auténomo;

° Submeter um plano de estagio descrevendo as atividades realizadas.
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A solicitacdo deve ser aprovada pelo Professor Orientador e pela

Coordenacéao do Curso.

9. Avaliagao e Acompanhamento

A avaliagao do estagio supervisionado sera continua, considerando-se:

° Frequéncia e desempenho nas atividades;

° Cumprimento do programa de atividades;

° Qualidade do relatério final de estagio, que sera avaliado com nota de
0a10.

O Professor Orientador apoiara o aluno em todo o processo e realizara a

correcao do relatério, devolvendo-o para eventuais ajustes.

10. Conclusao

O Estagio Supervisionado € uma etapa fundamental para o desenvolvimento
profissional dos alunos do curso de Administragao, proporcionando a oportunidade
de aplicar conhecimentos tedricos em ambientes reais de trabalho. Este manual foi
elaborado para esclarecer as etapas, responsabilidades e documentagao
necessaria, garantindo que o aluno compreenda todo o processo de maneira clara e

objetiva.

Ao seguir as orientagdes aqui apresentadas, o aluno estara apto a realizar
seu estagio com seguranga, responsabilidade e conformidade com as exigéncias do
curso e da instituicado. Estamos a disposi¢cdo para auxiliar e orientar em cada etapa,
passando por uma experiéncia enriquecedora e alinhada aos objetivos de formagéo

profissional do futuro administrador.
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