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UNIDADE 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

REGULAMENTO DE ESTÁGIO  

 

Capítulo I 

Da Natureza 
 
Art. 1º Normatizar a realização das atividades do Estágio Curricular Supervisionado, 
conforme estabelecido no Projeto Pedagógico do Curso de Administração da 
Faculdade Instituto de Educação Superior do Paraná - FAINSEP 
 
 

Capítulo II 

Dos Objetivos 
 
Art. 2º O Estágio Curricular Supervisionado do Curso de Administração tem como 
objetivos:  

 
O Estágio Supervisionado faz parte das atividades curriculares do 

Curso de Administração e compreende atividades acadêmicas de 
aprendizagem profissional, envolvendo aspectos sociais e culturais, 
realizadas em organizações públicas e privadas, do terceiro setor, em 
movimentos populares ou projetos comunitários.  

A realização do Estágio Supervisionado é condição indispensável para 
a aprovação no curso e consequente colação de grau e recebimento do 
respectivo diploma. 

Nesta Unidade estão inseridos ambos os regulamentos do módulo de 
Estágio: 

• Regulamento de Estágio do Curso de Administração; 

• Regulamento das Atividades e Relatórios de Estágio do Curso de 
Administração. 
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 I - Assegurar a consolidação e articulação das competências estabelecidas 
 como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo 
 acadêmico no curso;  
 II - Propiciar a consolidação das habilidades e competências dos acadêmicos, 
 possibilitando experiência profissional supervisionada;  
 III - Aprofundar a relação teórico-prática dos conhecimentos teóricos 
 aprendidos no decorrer do curso;  
 IV - Favorecer aos acadêmicos seu aprimoramento pessoal e profissional, 
 incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integração 
 entre as empresas e a comunidade acadêmica, bem como estabelecer sua 
 atuação como profissional da área de administração.  
 
 

Capítulo III 

Dos Aspectos Legais 
 
Art. 3º O Estágio é componente obrigatório para a integralização do curso de 
Administração da FAINSEP sendo que sua duração mínima é de 300 horas, dispostas 
em dois semestres consecutivos, respectivamente no 7º e 8º períodos, atendendo 
sempre a seqüência orientada do plano de execução curricular.  
 
Art. 4º O Estágio será desenvolvido observando as seguintes normas:  
 
 I - O Estágio estará vinculado a uma organização, entidade ou empresa, por 
 intermédio da assinatura de convênio com a FAINSEP, desde que apresente 
 condições para: 
 
 a) Planejamento, execução e avaliação conjuntos das atividades do estágio.  
 b) Aprofundamento que permitam e ofereçam condições para a realização do 
 Estágio. 
 

II - A formalização de termo de compromisso entre a organização e a FAINSEP 
(Anexo II) para o cumprimento do Estágio, que assegure aos acadêmicos 
conhecimentos teórico-práticos, através de vivência efetiva de situações reais 
de trabalho profissional em área específica da Administração. 

 
 III - O Estágio poderá ser realizado na FAINSEP em setores relacionados aos 
 módulos do curso. 
  
 IV - O Estágio deverá será realizado de forma individual. 
 
 V - O Estágio deverá relacionado a uma das áreas abrangidas pelo campo de 
 atuação profissional do administrador. 
 

VI - Os acadêmicos que ingressarem no curso de Administração – EAD da 
FAINSEP, por meio de transferência ou outro dispositivo legal, devem se 
sujeitar ao cumprimento da carga horária estabelecida pelo Projeto Pedagógico 
do Curso de Administração, podendo solicitar aproveitamento de créditos para 
os módulos de estágio.  
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Capítulo IV 

Da Comissão do Estágio 
 
Art. 5º A dinamização do Estágio dar-se-á por meio de equipe multiprofissional 
constituída pelo coordenador do estágio, pelos professores orientadores e pelos 
acadêmicos estagiários.  
 
Art. 6º A Comissão de Estágio é composta pelo coordenador do curso de 
Administração e pelos professores dos respectivos módulos de estágio.  
 
Art. 7º À Comissão do Estágio caberá estabelecer as diretrizes e acompanhar a 
organização e dinâmica dos estágios, em trabalho cooperativo com os professores 
orientadores, com os acadêmicos estagiários e com os profissionais responsáveis 
pelos estágios nas organizações e/ou campos de atuação.  
 
 

Capítulo V 

Da Coordenação do Estágio 
 
Art. 8º A coordenação do Estágio caberá ao professor indicado pelo coordenador do 
curso de Administração.  
 
Art. 9º O professor coordenador do Estágio terá as seguintes atribuições:  
 
 I - Convocar e presidir reuniões da comissão de estágio.  
 II - Elaborar e propor à Comissão de Estágio normas para o Estágio de 
 acordo com este Regulamento.  
 III - Elaborar e propor roteiro para a realização do Estágio.  
 IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada área de Estágio, 
 se for o caso. 
 V - Informar aos professores orientadores e acadêmicos sobre o processo do 
 Estágio, principalmente no que diz respeito as suas normas.  
 VI - Orientar os acadêmicos para a efetivação de seus estágios e a 
 elaboração do relatório do respectivo módulo.  
 VII - Propor a composição das bancas de avaliação. 
 VIII - Fixar datas para apresentação e avaliação dos relatórios de Estágio.  
 IX - Substituir professores indicados em bancas ou orientações, quando 
 necessário.  
 

 
Capítulo VI 

Da Avaliação dos módulos de Estágio 
 
Art. 10. Nos módulos de Estágio a avaliação estará centrada na participação e 
elaboração dos relatórios e deverá observar o seguinte: 

 
 I - O acadêmico deverá entregar as análises para o professor do módulo que 
 será o responsável pela avaliação e atribuição de nota.  
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 II - O acadêmico deverá apresentar o relatório para o professor do módulo 
 que será responsável pela avaliação e atribuição de nota.  
 
 III - Avaliação processual será realizada pelo professor orientador, onde é 
 avaliado o desempenho do acadêmico durante a elaboração do trabalho. 
  
 IV - A elaboração e apresentação do relatório terão regulamento próprio e 
 encontra-se como anexo a este Regulamento. 
 
 V - O campo de estágio é o local de estágio, sendo formado pelas empresas 
 e/ou organizações, de direito público ou privado, que tenham firmado 
 convênios e/ou parcerias com a FAINSEP, bem como laboratórios de ensino 
 desta instituição.  
 
Art. 11. A supervisão no campo de estágio deve ser exercida por uma pessoa do 
quadro de colaboradores da organização concedente de estágio, cabendo-lhe o 
acompanhamento do estagiário, com a finalidade de garantir que o estudo esteja de 
acordo com os interesses da organização, com a finalidade do Estágio e com os 
objetivos do curso de Administração da FAINSEP. 
 
 

Capítulo VII 

Da Orientação 
 
Art. 12. O professor do módulo de estágio e orientador tem como atribuições:  
 
 I - Acompanhar a aplicação do projeto e desenvolvimento do relatório final das 
 atividades propostas para o Estágio. 
 II - Auxiliar o acadêmico a superar as dificuldades técnicas e metodológicas 
 de acordo com a finalidade deste Regulamento para o Estágio. 
 III - Avaliar as atividades e os resultados obtidos pelo acadêmico, 
 demonstrados pela aquisição de perfil profissional correspondente ao 
 egresso.  
 
 IV - Participar das reuniões referentes aos módulos de Estágio. 
 V - Acatar e fazer executar as decisões da Comissão de Estágio Curricular 
 Supervisionado.  
 VI - Responsabilizar-se pela qualidade do projeto definido nos módulos de 
 Estágio e pelo relatório. 
 
 

Capítulo VIII 

Dos Locais do Estágio 
 
Art. 13. As empresas consideradas como locais para realização dos Estágios serão 
aquelas escolhidas e indicadas pelo acadêmico ou aquelas indicadas pela Comissão 
de Estágio, sendo que essas empresas e/ou locais de estágio deverão preencher os 
seguintes requisitos:  
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 I - Oferecer condições de trabalho ao acadêmico para o pleno 
 desenvolvimento das atividades previstas no Estágio; 
 
 II - Participar da Comissão de Estágio, quando solicitado, através de 
 representante indicado pela empresa e/ou local de estágio;  
 
 III - Comunicar à Comissão de Estágio qualquer irregularidade que venha a 
 ocorrer durante a realização do estágio. 
  
 
Art. 14. São considerados campo de Estágio as instituições de direito público e/ou 
privado, as instituições de ensino, as organizações não-governamentais, contador 
autônomo, a comunidade em geral e ainda a própria instituição de ensino, no caso 
desta possuir laboratórios que congreguem as diversas ordens práticas 
correspondentes aos diferentes pensamentos da Administração. Não será permitido 
que o acadêmico realize o Estágio Supervisionado em empresas nas quais ele é 
proprietário, sócio ou possua cargos de alta hierarquia como de presidência e 
diretoria. 
 
 
 

Capítulo IX 

Dos Acadêmicos 
 
Art. 15. Os acadêmicos de Estágio têm as seguintes atribuições:  
 
 I - Encaminhar as tratativas junto ao campo de estágio indicado, por meio de 
 contatos com a equipe diretiva e supervisor de campo, definindo as 
 necessidades administrativas para a realização do estágio, no que compete à 
 responsabilidade enquanto acadêmico estagiário.  
 II - Encaminhar ao coordenador de Estágio as informações relativas ao 
 contexto onde vai realizar o estágio (pesquisa de campo), para facilitar o 
 encaminhamento do seu projeto.  
 III - Planejar e desenvolver as atividades de estágio, a partir da proposta 
 apresentada.  
 IV - Elaborar relatório de pesquisa que revelem o conhecimento construído a 
 partir de sua prática reflexiva.  
 V - Apresentar sugestões ou solicitações que venham contribuir para o melhor 
 desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento do Estágio 
 Curricular Supervisionado I e II.  
 VI - Observar os regulamentos e exigências das empresas e/ou locais de 
 estágio.  
 VII - Participar de atividades afins, conforme solicitação de algum membro da 
 Comissão de Estágio. 
 VIII - Comunicar e justificar com antecedência ao professor orientador, e na 
 ausência deste ao Coordenador de Estágio Curricular Supervisionado, 
 quaisquer alterações das atividades previstas.  
 IX - Receber orientação para realizar as atividades curriculares previstas, de 
 acordo com o estabelecido neste regulamento.  
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Capítulo X 

Das Proibições 
 
Art. 16. Aos professores orientadores e acadêmicos estagiários são proibições, de 
par com outras estabelecidas e sancionadas pelo Código de Ética do Administrador e 
demais normas vigentes, o seguinte:  
 
 I - Proceder de forma desidiosa quanto à guarda e devolução de informações, 
 documentos e papéis relacionados com o estágio. 
 II - Solicitar ou receber, a qualquer título, quantia, valores ou bens, em razão 
 de suas funções ou aceitar promessa de tais vantagens.  
 III - Valer-se do estágio para captação de clientela em proveito próprio ou 
 alheio.  
 Assumir, sob qualquer argumento ou pretexto, o patrocínio particular do 
 interesse de partes pretendentes ao serviço.  
 IV - Utilizar-se do documento comprobatório de sua condição de estagiário 
 para fins diferentes do exercício do estágio.  
 V - Proceder com improbidade mediante prática de atos incompatíveis com os 
 princípios éticos que presidem ao desempenho profissional.  
 
 

Capítulo XI 

Das Penalidades Disciplinares 
 
Art. 17. O não cumprimento de quaisquer disposições contidas neste Regulamento é 
motivo para penalidades disciplinares:  
 
 I - Advertência. 
 II - Subtração de carga horária. 
 III - Suspensão. 
 IV - Exclusão.  

 
 §1º - Na aplicação das penalidades será considerada a natureza da falta e a 
gravidade dos seus efeitos sobre o módulo e funcionamento do Estágio. 
 
 §2º - No exercício de atividades vinculadas direta ou indiretamente aos 
estágios, aplicam-se aos estagiários do curso as normas do Código de Ética e 
disciplina dos profissionais de Administração.  
 
 §3º - Quando infringida qualquer norma do Código de Ética, referido no 
parágrafo anterior, por parte de acadêmico, deverá ser seguido o procedimento e as 
sanções previstas no Regimento dos Cursos de Graduação da FAINSEP e ou no 
Regulamento disciplinar da FAINSEP que tratam do regime disciplinar do corpo 
discente.  
 
 

Capítulo XII 

Das Disposições Gerais 
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Art. 18. As despesas de deslocamento, alimentação e hospedagem dos professores 
orientadores do Estágio serão de responsabilidade do acadêmico, quando a 
orientação for realizada fora do perímetro urbano do município sede da FAINSEP. 
 
Art. 19. Os casos omissos neste Regulamento serão analisados e julgados pela 
Comissão de Estágio Curricular Supervisionado e encaminhados aos órgãos 
competentes para solução, quando exceder o poder de decisão dos mesmos. 
 
Art. 20. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovação pelo Conselho 
de Administração.  
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REGULAMENTO DAS ATIVIDADES 

E RELATÓRIOS DE ESTÁGIO DO 

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO 
 
 
 
 
 
 

Capítulo I 

Da Natureza 
 
Art. 1º O presente regulamento tem como objetivo desenvolver nos acadêmicos a 
capacidade de compreender as questões científicas, técnicas, sociais, econômicas e 
financeiras e de seu gerenciamento, observados os níveis graduais do processo de 
tomada de decisão, apresentando flexibilidade intelectual e adaptabilidade 
contextualizada no trato de situações diversas, presentes ou emergentes, nos vários 
segmentos do campo de atuação do Administrador. 
 
Art. 2º A construção do trabalho e relatório da disciplina de estágio compreende o 
Estágio Curricular Supervisionado I e II. 
 
Art. 3º O presente Regulamento tem por finalidade normatizar e orientar a realização 
das atividades das disciplinas de estágio Curricular Supervisionado I e II. 
 
 

Capítulo II 

Dos Objetivos 
 
Art. 4º A elaboração das disciplinas de Estágio tem como objetivos:  
 
 I - Assegurar a consolidação e articulação das competências estabelecidas 
 como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo 
 acadêmico no curso.  
 II - Propiciar a complementação das habilidades e competências dos 
 acadêmicos, possibilitando experiência profissional supervisionada.  
 III - Oportunizar a aplicação na prática dos conhecimentos teóricos 
 aprendidos no decorrer do curso.  
 IV - Integrar o processo de ensino-aprendizagem.  
 V - Favorecer aos acadêmicos seu aprimoramento pessoal e profissional, 
 incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integração 
 entre as empresas e a comunidade acadêmica, bem como estabelecer sua 
 atuação como profissional da área de Administração.  
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Capítulo III 

Dos Aspectos Legais 
 
Art. 5º A elaboração dos relatórios é um componente curricular obrigatório para a 
integralização do Curso de Administração da FAINSEP sendo que sua duração 
mínima em horas e está assim disposta: 
 
 a) 7º Período – Módulo: Estágio I – 150 horas 
 b) 8º Período – Módulo: Estágio II – 150 horas 

 
 

Capítulo IV 

Da Coordenação do Estágio 
 
Art. 6º A coordenação do ESTÁGIO caberá a Comissão de Estágio integrada pelo 
Coordenador do Curso de Administração e pelo professor responsável da disciplina 
de estágio do semestre respectivo. 
 
Art. 7º A Comissão de Estágio terá as seguintes atribuições:  
 
 I - Convocar e presidir reuniões do Curso de Administração quando o assunto 
 for os estágios.  
 II - Elaborar as normas para o estágio de acordo com este regulamento.  
 III - Elaborar o roteiro para a realização do relatório.  
 IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada área das 
 disciplinas.  
 V - Informar aos professores orientadores e acadêmicos sobre o processo de 
 estágio, principalmente no que diz respeito as suas normas. 
 VI - Orientar os acadêmicos para a efetivação de suas disciplinas de práticas.  
 VII - Propor a composição das comissões de avaliação dos trabalhos.  
 VIII - Fixar datas para apresentação e avaliação dos relatórios. 
 IX - Substituir professores indicados em avaliação ou orientações, quando 
 necessário.  

 
 

Capítulo V 

Das Condições 
 
Art. 8º Para o desenvolvimento das atividades do estágio será designado pela 
Comissão de Estágio o professor orientador, com formação compatível com a área de 
conhecimento do trabalho a ser realizado, sendo este o professor da disciplina do 
estágio do respectivo semestre que esta sendo ofertado esta disciplina. 
 
Art. 9º Os professores orientadores devem ser lotados no Curso de Administração, 
podendo, entretanto, ser indicados professores de outros cursos da FAINSEP desde 
que devidamente habilitados para a área de conhecimento das atividades de Estágio 
e aprovados pela Comissão de Estágio Curricular. 
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Capítulo VI 

Das Atividades de Estágio Curricular Supervisionado 
 
 
Classificada como relatório 
 
Art. 10. O Estágio tem como objetivo a elaboração de relatório por módulo, composto 
pelo relatório final da pesquisa, conforme roteiro em anexo. 
 
Art. 11. As normas para elaboração e formatação dos trabalhos de Prática deverão 
seguir o padrão estabelecido pelo Manual de Normatização dos Trabalhos 
Acadêmicos do Curso de Administração, utilizado pela FAINSEP. 
 
Art. 12. Para a realização da matrícula no Estágio II o acadêmico deverá ter cursado 
e sido aprovado no Estágio I do Curso de Administração e assim sucessivamente, 
sendo pré-requisito para efetivação de matricula. 
 
 

Capítulo VII 

Da Avaliação dos relatórios 
 
Art. 13. Na elaboração dos relatórios de estágios I e II a avaliação acontecerá em dois 
momentos: 
 
 I - Avaliação processual realizada pelo professor orientador onde é avaliado o 
 desempenho do Acadêmico durante a elaboração do trabalho e o 
 cumprimento das etapas conforme normas. 
 III - A nota final da disciplina de Estágio será determinada a partir da 
 média aritmética simples da avaliação e notas atribuídas pelo professor 
 responsável da disciplina no respectivo semestre. 
 IV - Caso o aluno não atinja a média para aprovação no semestre ficará 
 retido nesta disciplina sem direito a exame final. 
 

 
Capítulo VIII 

Da Orientação 
 
Art. 14. O professor orientador tem como atribuições:  
 
 I - Acompanhar a aplicação do projeto e desenvolvimento do relatório de 
 estágio, das atividades propostas para o Estágio Curricular I e II. 
 II - Auxiliar o acadêmico a superar as dificuldades técnicas e metodológicas 
 de acordo com a finalidade deste Regulamento.  
 III - Avaliar as atividades e os resultados obtidos pelo Acadêmico, 
 demonstrados pela aquisição de perfil profissional correspondente ao egresso 
 do Curso de Administração.  
 IV - Participar das reuniões referentes às disciplinas de estágios.  
 V - Acatar e executar as decisões da Comissão de Estágios.  
 



 
ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 
Graduação em Administração 

15 
 

Art. 15. Cada professor deverá atender os acadêmicos matriculados no semestre 
letivo. O acadêmico deverá estar devidamente matriculado no Estágio pertinente ao 
seu semestre, bem como, comparecer em local e horário preestabelecidos para 
orientação, com designação e/ou conhecimento prévio da Comissão de Estágio 
Curricular.  
 
 §1º - O professor orientador deverá dedicar suas orientações, com atendimento 
semanal durante o semestre letivo, a cada Acadêmico/orientando ou em grupos 
conforme cronograma a ser disponibilizado pelo professor responsável.  
 
 §2º - A orientação do estágio e a elaboração do relatório serão realizadas 
individualmente, cabendo ao professor orientador organizar o cronograma para as 
devidas orientações no semestre. 
 
 

Capítulo IX 

Dos Acadêmicos 
 
Art. 16. Os acadêmicos de estágio têm as seguintes atribuições:  
 
 I - Executar o cronograma do ESTÁGIO, respeitando os prazos estipulados 
 pela Coordenação de Estágios e pelo professor orientador, com assiduidade e 
 pontualidade.  
 II - Submeter as atividades desenvolvidas à análise do professor orientador, 
 realizando os ajustes por ele recomendados.  
 III - Apresentar sugestões ou solicitações que venham contribuir para o 
 melhor desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento das 
 disciplinas de ESTÁGIO.  
 IV - Participar de atividades afins, conforme solicitação de algum membro da 
 Comissão de Estágio Curricular. 
 V - Comunicar e justificar com antecedência ao professor orientador, e na 
 ausência deste a Comissão de Estágio Curricular, quaisquer alterações das 
 atividades previstas.  
 VI - Elaborar relatório de pesquisa que revele o conhecimento construído a 
 partir de sua prática reflexiva. 
 VII - Obter autorização, por escrito, da entidade quando forem utilizados e 
 mencionados dados internos não disponibilizados ao público.  
 

Capítulo XII 

Das Disposições Gerais 
 
Art. 17. É vedada a realização em grupo das atividades da disciplina de estágio.  
 
Art. 18. Os casos omissos neste Regulamento serão analisados e julgados pela 
Comissão de Estágio e encaminhados aos órgãos competentes para solução, quando 
exceder o poder de decisão dos mesmos.  
 
Art. 19. Este Regulamento entra em vigor juntamente com o Regulamento de Estágio. 
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UNIDADE 2  
 
 
 
 
 
 

ORIENTAÇÕES DIDÁTICAS DO 

ESTÁGIO CURRICULAR 

SUPERVISIONADO 
 

 

 

1 ORIENTAÇÕES DIDÁTICAS 
 

O estágio supervisionado faz parte das atividades curriculares do Curso de 

Administração e compreende atividades acadêmicas de aprendizagem profissional, 

envolvendo aspectos sociais e culturais, realizadas em organizações públicas e 

privadas, do terceiro setor, em movimentos populares ou projetos comunitários. Tendo 

por base as diretrizes estabelecidas para o curso de Administração, na Resolução nº 

4, de 13/04/2005, referente às Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de 

Administração. 

 O módulo é oferecido ao final das atividades do curso para dar unicidade ao 

processo de estágio. O planejamento do estágio deve atender ao eixo prática-teoria-

experimentação-teoria, de tal forma que o embasamento teórico provoque a mudança 

da prática e esta conduza novamente a questionar e aprofundar os conhecimentos 

anteriores e buscar novos. 
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1.1 Ementa 

 
Apresentação dos critérios e orientação da disciplina de estágio demonstrando a 

interação empresa – instituição. Regulamentos do Estágio. Metodologia científica para 

elaboração do projeto. Pesquisa de Campo. Critérios de realização do Estágio 

Supervisionado. Estudos dirigidos: leitura e análise de textos. Elaboração de relatórios 

de observação e final. Anexos necessários: Termo de compromisso do Projeto de 

Estágio Supervisionado, Normas da ABNT e Bibliografia. 

 

 

1.2 Objetivos 

 

◼ Possibilitar ao estagiário o contato com a realidade de trabalho do 

administrador, incentivando-o a refletir e confrontar teoria e prática, 

avaliando, assim, sua competência diante de situações reais;  

◼ Oportunizar a possibilidade de vivenciar relações sócio-profissionais e 

afetivas na área de atuação; criar oportunidades para o desenvolvimento 

de competências e habilidades, aprimorando o conhecimento e a 

postura profissional;  

◼ Proporcionar análise reflexiva no que diz respeito ao conhecimento 

teórico adquirido e às práticas adotadas nos campos de atuação 

profissional;  

◼ Criar vínculos entre o Curso de Administração e os campos de 

realização de estágio, permitindo aperfeiçoamento do próprio curso;  

◼ Possibilitar experiências, estudos e reflexões que auxiliem o 

desenvolvimento pessoal do estudante e simultaneamente a sua 

participação social e cidadã, cooperando com a organização em que 

estagia. 

 Os estágios serão realizados em forma de projetos elaborados e executados 

individualmente pelo acadêmico, conforme o interesse do estudante e do campo de 

estágio, sob coordenação do coordenador de estágio da Instituição. Os projetos de 

estágio desempenham o papel de complementar e integrar os conteúdos estudados 
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nos diversos módulos (disciplinas) e as atividades práticas realizadas no decorrer do 

curso. 

 Todo acadêmico participará de 300 horas de estágio curricular obrigatório, no 

qual deverá matricular-se. Esta modalidade de estágio é previsto para ser realizado 

em função das exigências decorrentes da formação acadêmica, planejado, realizado 

e avaliado de acordo com o perfil profissional projetado pelo curso. Além das 300 

horas do estágio obrigatório, o cursista poderá participar de estágio não obrigatório, 

planejado e realizado sob orientação e responsabilidade do Curso de Administração, 

por livre escolha do estagiário, para complementação de sua formação e integração 

acadêmica, profissional, sócio-cultural e cívica. 

 Ambas as modalidades são planejadas e realizadas, obedecendo às diretrizes 

do curso, com participação dos estagiários, no que lhes compete quanto à elaboração 

de projetos e organização de atividades, sob orientação do professor. 

 Tanto o estágio curricular obrigatório quanto o não obrigatório podem ser 

realizados individualmente, de múltiplas formas, tais como: 

a) Participação em projetos pedagógicos, de ensino, de pesquisa ou de 

extensão na Faculdade de origem ou em outras instituições de ensino; 

b) Prestação de serviço profissional, social, cívico ou cultural em 

organizações públicas ou privadas, na comunidade, em movimentos ou 

projetos que evolvam aspectos teóricos ou práticos da administração. 

 

 Quanto ao estágio não obrigatório, a Faculdade deverá se comprometer a 

cumprir na íntegra o que prevê a Lei do Estágio nº 11.788/08. A realização do Estágio 

Supervisionado é condição indispensável para a aprovação no curso e 

consequente colação de grau e recebimento do respectivo diploma. 

 Além de ser um requisito obrigatório para obtenção do título de Bacharel em 

Administração, o estágio curricular obrigatório se constitui em instrumento de 

integração, treinamento prático, aperfeiçoamento técnico, cultural, científico e de 

relacionamento humano, sendo um fator importante para a qualificação profissional 

do aluno concluinte do curso de Administração. 
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 O programa busca a complementação do ensino e da aprendizagem em 

conformidade com o conteúdo das disciplinas, tendo o propósito de consolidar uma 

experiência já em andamento, mais que propriamente de apoiar um processo de 

iniciação no mercado de trabalho. Também procura capacitar o aluno na identificação 

de problemas e na proposição fundamentada de soluções dentro do contexto 

organizacional empresarial. 

 Definido como disciplina regular da matriz de disciplinas, trata-se de um 

programa curricular obrigatório, com seus procedimentos de desenvolvimento e 

avaliação definidos no regulamento a seguir. 

 

 

2 ATRIBUIÇÕES  

 
Com base nas atividades que serão desenvolvidas no período de Estágio, é 

importante ressaltar as atribuições que cabem, tanto ao estagiário quanto ao professor 

orientador. 

 

 

2.1 Papel do estagiário 

 

◼ Realizar o diagnóstico nos locais de estágio; 

◼ Elaborar planos e projetos de estágio; 

◼ Realizar, sob orientação do professor orientador, o estágio supervisionado 

de acordo com o plano de estágio; 

◼ Comparecer aos encontros presenciais de orientação; 

◼ Elaborar, sob orientação do professor orientador, as pesquisas teóricas e 

empíricas, bem como elaborar e apresentar o documento final do estágio, na 

forma de relatório final de estágio; 

◼ Cumprir os prazos estabelecidos no Cronograma de Atividades de Estágio; 

◼ Manter-se informado e cumprir as demais normas relativas ao estágio 

curricular. 
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2.2 Papel do orientador de estágio 

 

◼ Orientar e acompanhar os alunos na execução do plano de estágio, 

presencialmente ou virtualmente; 

◼ Supervisionar, orientar e avaliar os alunos durante o estágio; 

◼ Informar ao coordenador do curso a ocorrência de anormalidades fora de sua 

esfera de competência; 

◼ Orientar o aluno na elaboração do trabalho final de estágio; 

◼ Preencher periodicamente a Ficha de Acompanhamento de Atividades de 

Estágio. 

 

 

3 DA OPERACIONALIZAÇÃO DO ESTÁGIO 

 

 O Estágio Supervisionado tem como foco de estudos e análises da atuação do 

aluno como administrador, e para isso se valerá dos conhecimentos recebidos durante 

o curso para o desenvolvimento de pesquisas e elaboração de documentos 

específicos, assim como, para a preparação para aplicar práticas, modelos e técnicas 

no ambiente organizacional. O Estágio Supervisionado será realizado em duas 

etapas, ou em dois semestres consecutivos como Estágio I e Estágio II. 

 Para tanto, as atividades a serem desenvolvidas no transcorrer do Estágio 

exigirão do acadêmico, visão analítica e crítica de situações de mercado e de negócios 

relacionadas às áreas de atuação. O mesmo terá que diagnosticar fatos, condensá-

los em relatórios próprios e buscar fundamentação teórico-empírica para, de posse 

destes recursos, elaborar um documento final que contemple propostas de gestão 

excelente para estas áreas empresariais. 

 Determina-se que para cumprir as atividades dos Estágios Supervisionados I e 

II, os acadêmicos terão como campo de investigação uma organização, pública ou 

privada, a ser proposta na elaboração do projeto de pesquisa no Estágo I (7º período 

do curso), podendo o acadêmico mater a mesma organização para a realização do 

Estágio II (8º período do curso), ou, optar pela escolha de outra organização, pública 

ou privada.  
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 Fica a cargo da instituição, definir, através do corpo de orientadores de estágio 

e com base em critérios de avaliação da qualidade dos trabalhos realizados 

inicialmente, se as etapas posteriores do estágio poderão ser realizadas em 

organizações reais. 

 

 

4 CONSTITUIÇÃO DO ESTÁGIO 

 

4.1 Documentos Relacionados ao Estágio 

 

a) Regimento Geral da FAINSEP; 

b) Termo de Compromisso do Estagiário (Anexo I); 

c) Termo de Compromisso entre organização e FAINSEP (Anexo II); 

d) Ofício de Apresentação do Estagiário (Anexo III); 

e) Formulário de Controle de Frequência (Anexo IV); 

f) Ficha de Acompanhamento de Estágio (Anexo V); 

g) Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Acadêmicos da FAINSEP 

(Anexo X);  

h) Cronograma de Atividades de Estágio (Plano de Ensino). 

 

 

4.2 Descrição do Estágio Supervisionado I 

 

Neste Estágio, conforme o programa, os alunos cumprem 150 (cento e 

cinqüenta) horas de atividades, sendo as equipes devidamente cadastradas e 

monitoradas através de ficha específica de registro e acompanhamento do programa. 

Sendo, da mesma forma, efetivadas 75 horas de atividades em sala de aula e mais 

75 horas em atividades extraclasse, tais como pesquisa, reuniões de trabalho, 

orientações, preparação de apresentações, pesquisa de campo, entre outras.  
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Ao iniciar o Estágio, o aluno deverá se apresentar ao professor orientador do 

estágio, ou seja, o docente responsável, a iniciação do mesmo, ocasião em que 

informará: 

◼ Sua identificação (nome, matrícula, período, endereço, telefone, e-mail); 

◼ Identificação da organização concedente (razão social, responsável, 

órgão, telefone, email). 

A aplicação do projeto deverá ser desenvolvida em organizações, sejam elas: 

empresas públicas ou privadas, instituições, associações, ONGs e outro grupos 

sociais, desde que possuam práticas administrativas. No entanto, tais projetos serão 

adequados de acordo com as normas do estágio, voltados para o processo de 

aplicação prática dos conteúdos estudados no curso de Administração. 

 Após, serão iniciadas as atividades em sala de aula e atividades extraclasse.  

 

 

4.3 Divisão e Subdivisão do Estágio Supervisionado I 

 
 

Figura 1: DIVISÃO DE ATIVIDADES DO ESTÁGIO I 
 

Fonte: elaborada pela autora. 
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De acordo com a divisão apresentada, o Quadro a seguir mostra a subdivisão 

das atividades previstas, com a respectiva carga horária determinada. As datas e 

horários serão determindas no cronograma a ser elaborado pelo professor orientador.  

 

 

 

QUADRO 1: Subdivisão das atividades do Estágio I 

ATIVIDADE 
PRINCIPAL 

CARGA 
HORÁRIA 

TOTAL 
SUBDIVISÃO DE ATIVIDADES 

Projeto de pesquisa 50h 

▪ Procedimentos metodológicos e 
elaboração; 

▪ Pesquisa bibliográfica do referencial 
teórico; 

▪ Pesquisa de campo/organizacional; 
▪ Redação; 
▪ Apresentação e entrega do projeto. 

Pesquisa de campo 45h 

▪ Organização escolhida (observações na 
área de estudo e aplicação de 
questionários e entrevistas); 

▪ Faculdade (encontros com grupos de 
estudo). 

▪ Entrega de relatório da pesquisa de 
campo. 

Atividades da 

FAINSEP 
45h 

▪ Encontros presenciais; tutorias; 
▪ Realização de estudos dirigidos; leituras; 

textos, resumos e discussões; 
▪ Entrega de relatórios e apresentação dos 

textos. 

Orientações 

individuais 
10h 

▪ Agendamento individual com professor 
orientador. 

Carga horária total 150 h 
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4.4 Fases do Estágio I 

 
O Estágio I compreende seis fases, conforme segue: 

 

◼ PRIMEIRA FASE: preparatória, também denominada de “orientação de 

estágio”, realizada nos três primeiros encontros presenciais, 

incluindo as orientações para a elaboração e a aplicação do projeto de 

pesquisa, além do estudo e da discussão coletiva sobre os textos que 

fundamentam teoricamente o estágio;  

 

◼ SEGUNDA FASE: elaboração do projeto de pesquisa, o qual deverá ser 

entregue ao professor orientador do estágio antes do 3º encontro 

presencial, para a devida revisão e aprovação; 

 

◼ TERCEIRA FASE: aplicação da 1ª fase da pesquisa organizacional, 

que compreende as observações no campo de estágio e a elaboração 

dos relatórios de observação. Lembrando que, o campo do estágio é 

qualquer organização pública ou privada. 

 

◼ QUARTA FASE: aplicação da 2ª fase da pesquisa, que compreende a 

aplicação de questionário e/ou entrevista no campo de estágio e a 

elaboração do relatório de pesquisa; 

 

◼ QUINTA FASE: elaboração do Relatório Final, com o relatório de cada 

fase do estágio. Haverá o 4º encontro presencial para orientações de 

sua formulação, e que, deverá ser entregue, impreterivelmente, no 

último encontro presencial;  

 

◼ SEXTA FASE: apresentação dos resultados da pesquisa, 5º encontro 

presencial e apresentações do seminário final. 
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5 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DO ESTÁGIO I 
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DO ESTÁGIO I – 150h 

ATIVIDADES PRINCIPAIS 
CARGA 

HORÁRIA 
DESCRIÇÃO 

PROJETO DE PESQUISA 
(50h) 

30h 

Fundamentação teórica: pesquisa, 
seleção de conteúdo, estudo. 
Leitura dos documentos do estágio 
supervisionado. 

20h 
Elaboração, procedimentos 
metodológicos e revisão do projeto 
de pesquisa. 

REUNIÕES DE TRABALHO 
(45h) 

2h 
Entrega de ofício na organização 
escolhida. 

16h 
1ª fase da Pesquisa organizacional: 
observações no campo do estágio, 
reuniões e palestras. 

8h 
Elaboração dos relatórios de 
observação. 

8h 
2ª fase da Pesquisa organizacional: 
coleta de dados com aplicação de 
questionário e/ou entrevista. 

8h 
Tratamento dos dados e elaboração 
do relatório da pesquisa  (Faculdade 
/ Organização). 

3h 
Estudos orientados do aluno 
(Faculdade/Organização). 

ATIVIDADES DA FAINSEP 
(45h) 

15h 
Cinco tutorias presenciais, com 
participação obrigatória. 

10h 

Estudos dirigidos: leituras e análises 
de textos relacionados ao estágio 
supervisionado e das áreas 
administrativas de atuação . 

2h Entrega de relatórios de leitura.  

8h 
Organização dos relatórios, 
elaboração  e revisão do relatório 
final do estágio. 

6h 
Preparação do seminário para 
apresentação do Relatório Final e 
dos resultados da pesquisa. 

4h 
Seminário de apresentação dos 
resultados. 

ORIENTAÇÕES INDIVIDUAIS 
(10h) 

2h 

Reunião 1: definição da área de 
atuação e da organização/empresa 
em que irá realizar o estágio. 
Elaboração do cronograma de 
orientação individual (datas e 
horários) e assinatura de 
documentos. 

2h Reunião 2: projeto de pesquisa 

2h Reunião de orientação 3 

2h Reunião de orientação 4 

2h Reunião de orientação 5 
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6 FORMALIZAÇÃO DO PROJETO E RELATÓRIOS 

 

Tanto o projeto como os relatórios de conclusão de cada etapa/estágio devem 

ser elaborados com base nas normas técnicas disponibilizadas pela Instituição, e será 

orientados/monitorados através de registros permanentes em ficha própria que 

contenha os nomes dos integrantes da equipe, descrição de atividades e número de 

horas trabalhadas, com vistos do orientador de estágio e da coordenação do curso. 

Os documentos devem ser entregues ao professor orientador até, no máximo, 

a data limite estipulada. As datas de apresentação do projeto e relatórios serão 

definidas pelos professores orientadores, no plano de ensino da disciplina. 

 

 

6.1 Modelo da estrutura do projeto 

 

a) Item 1 – Introdução: informar o assunto e área de conhecimento, as 

características das atividades a serem desenvolvidas, bem como a descrição 

da organização em que será realizado o Estágio. Também, deverá ser 

apresentada a justificativa pela escolha da área e assunto. 

b) Item 2 – Fundamentação teórica: descrever a fundamentação teórico-

empírica do Estágio, com levantamento de materiais gerais de acordo com a 

área de atuação. 

c) Item 3 – Desenvolvimento/ Aplicabilidades práticas na organização alvo 

da pesquisa: nesta seção os alunos devem elaborar todo um plano de 

aplicações práticas a serem adotadas na organização alvo da pesquisa, ou 

seja, trata-se de um processo de tomada de decisões e apresentação de 

soluções adequadas à realidade da empresa. 

d) Item 4 - Considerações finais: parecer final do aluno em relação as atividades 

a serem realizadas, o qual deve promover a ampliação dos conhecimentos 

necessários e que evidenciem a capacitação dos estagiários em consultoria 

empresarial.  
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e) Item 5 – Cronograma: detalhamento e o período em que serão desenvolvidas 

as atividades.  

A estrutura detalhada está no anexo VI desta apostila. 

 O aluno deverá realizar a apresentação impressa do citado documento. E, se 

necessário for, poderá ser solicitada a apresentação oral em plenária com objetivo de 

troca de experiências entre os demais alunos participantes. 

 

 

6.2 Estrutura dos relatórios de estágio 

 

O relatório de estágio é o documento que oficializa a realização e concretização 

do mesmo e deverá ser elaborado exclusivamente pelo aluno. A confecção do 

relatório deverá ser iniciada na primeira visita do aluno à organização. Portanto, torna-

se obrigatório o cumprimento do estágio, sendo cumprido ao cursar a disciplina de 

Estágio I e Estágio 2, com a prática de estágio e, assim, a entrega dos relatórios e do 

Relatório Final está atrelada a APROVAÇÃO na disciplina. 

 

 

6.2.1 Modelo do relatório 

 

◼ Capa (ver Manual de Normas da FAINSEP) (não será numerada); 

◼ Identificação do aluno (nome, matrícula, período, endereço, telefone, e-

mail); 

◼ Identificação da organização concedente (razão social, CGC, órgão, 

endereço, telefone, E-mail); 

◼ Sumário; 

◼ Introdução (entre 2 e 5 páginas); 

◼ Corpo de texto (no qual deve constar): 

▪ Histórico da instituição; 

▪ Caracterização do local de estágio; 

▪ Descrição geral do plano inicial do trabalho de estágio; 

▪ Descrição dos trabalhos efetivamente realizados; 
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▪ Descrição das atividades e processos observados e aprendidos; 

▪ Descrição da base teórica utilizada; 

▪ Análise da situação pesquisada (teoria x prática). 

▪ Outros aspectos relevantes. 

◼ Considerações Finais (que deve constar o aproveitamento obtido com o 

estágio – (cerca de 3 páginas); 

◼ Referências; 

◼ Data e assinatura do estagiário e responsável da organização. 

  

 

7 AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO 
 

Os alunos passarão por avaliações múltiplas no transcorrer da elaboração de 

todo trabalho.  

Na 1ª Etapa serão avaliados os conteúdos das atividades realizadas e 

apresentadas bem como a pontualidade no cumprimento dos prazos estabelecidos. 

Ainda na primeira etapa/estágio, haverá avaliação especial pela apresentação 

conforme regulamentação.  

Na 2ª Etapa o processo se repete, segue o mesmo padrão de avaliação. 

Fica estabelecida a média aritmética simples para a composição da nota final 

de cada etapa do Estágio Supervisionado, ou seja, todas as atividades a serem 

desenvolvidas e apresentadas, inclusive as apresentações impressa e oral, receberão 

nota de zero (0,0) a dez (10,0). Ao final do período, aplica-se a média simples 

aritmética para composição da média geral. 

O processo de avaliação ocorrerá mediante análise contínua das atividades 

realizadas pelo estagiário, tais como: estudos e pesquisas individuais e coletivos; 

síntese e discussão dos textos que fundamentam o Estágio I; elaboração e execução 

do projeto de pesquisa organizacional; apresentação dos resultados da pesquisa em 

seminário final; análise do Relatório Final.  

Cabe lembrar, ainda, que a aprovação no estágio supervisionado está 

condicionada ao cumprimento integral da carga horária do Estágio (300 h), o que 

envolve a realização de todas as etapas de ambos os estágios I e II, bem como a 

observância das exigências e normas previstas no regulamento. 
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8 CONTEÚDOS TEÓRICOS DO CURSO  

 
A realização do Estágio Supervisionado representa uma relevante atividade 

acadêmica, pois objetiva, também, permitir que o aluno vivencie no ambiente 

empresarial, os conceitos estudados em sala de aula. Todos os módulos cursados no 

curso poderão servir de base teórica para o desenvolvimento do estágio 

supervisionado, desde que o conteúdo seja correlato com o campo (local), 

organização, setor ou departamento, onde o estudo será realizado. 

A seguir constam os principais módulos sugeridos, para que o aluno possa se 

basear para elaborar o projeto e realizar as atividades do Estágio na organização 

escolhida:  

 
◼ Metodologia de Estudo e Pesquisa – MEP 

◼ Administração de Marketing – AMK  

◼ Administração de Recursos Humanos – ARH  

◼ Administração Financeira – AF  

◼ Administração da Produção – APO  

◼ Organização, Sistemas e Métodos – OSM 

◼ Sistemas de Informação – SI 

◼ Administração de Materiais – AMT   

◼ Administração Pública – APU 

◼ Empreendedorismo e Plano de Negócios – EPN 

 

Se o aluno escolher outra área, deverá ser informada e aprovada pelo professor 

orientador. Na unidade 3, alguns desses conteúdos serão revistos como parte do 

desenvolvimento teórico da disciplina de Estágio, propicioando ao aluno uma visão 

central de sua atuação no ambiente organizacional. 

O êxito da realização do Estágio Supervisionado depende, sobretudo, do 

interesse do aluno em atender às orientações do professor orientador, quanto ao 

levantamento, no campo de estágio, das informações necessárias, bem como da 
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fundamentação teórica, cumprindo todas as fases estabelecidas neste fascículo, 

atendendo às sugestões e modificações propostas pelo professor orientador. 

 

 

  

  NOTA!  
 

ESTÁGIO SUPERVISIONADO II 

 
 Nesta fase do programa de Estágio Curricular Supervisionado, Estágio 
II, os alunos cumprem mais 150 (cento e cinqüenta) horas de estágio, sendo, 
da mesma forma do Estágio I, efetivadas 75 horas de atividades em sala de 
aula e mais 75 horas em atividades extraclasse tais como pesquisa, reuniões 
de trabalho, orientações, preparação de apresentações, entre outras. 
 Sobre o Estágio II, maiores informações serão encontradas em seu 
fascículo específico. 
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UNIDADE 3  

 
 
 
 

ESTUDOS DIRIGIDOS DO ESTÁGIO 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 
Graduação em Administração 

32 
 

1 PLANO DOS ENCONTROS PRESENCIAIS 
 
 

Nos cinco encontros presenciais o aluno ou grupo de alunos irão tomar 

conhecimento, planejar, desenvolver, elaborar e executar às atividades previstas no 

estágio. Na sequência será apresentada uma descrição prévia desses encontros 

presenciais. 

 

 

 

 

1.1 1º Encontro presencial 

 

◼ Apresentação do cronograma de atividades do Estágio Supervisionado I. 

◼ Entrega do Termo de Compromisso do Estagiário (Anexo I) assinado pelo 

acadêmico. 

◼ Organização dos acadêmicos para a realização do estágio. 

◼ Apresentação dos nomes dos professores disponíveis para orientação.  

◼ Explicação sobre o agendamento das orientações do estágio. A 1ª 

orientação deve ser feita antes do 2º Encontro Presencial. Na 1ª orientação 

o aluno deverá, junto com o professor orientador, definir o cronograma 

individual e colher sua assinatura no Ofício de Apresentação do Estagiário 

à organização (campo de estágio) (Anexo III). O acadêmico deverá 

providenciar a assinatura do diretor ou responsável da Organização no 

mesmo documento – Ofício de Apresentação do Estagiário.  

ATENÇÃO! 

 

É obrigatória a presença do aluno nos encontros presenciais, seja 

na sede da FAINSEP, ou nos polos e centros de estudos. 

 

Mantenha contato frequente com o seu orientador de estágio. 
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◼ Orientação sobre a leitura, análise e resumos dos textos que integram a 

fundamentação teórica do Estágio I (unidade 3). Os resumos deverão ser 

entregues até o 2º Encontro Presencial. 

 

 

 

 

1.2 2º Encontro presencial 

 

◼ Esclarecimento de dúvidas. 

◼ Entrega do Ofício de Apresentação do Estagiário à Organização (campo de 

estágio) com as devidas assinaturas (professor orientador e diretor ou 

responsável da organização).  

◼ Entrega dos resumos e discussão da fundamentação teórica com base nos 

textos da unidade 3. 

◼ Explicação de outras referências bibliográficas para pesquisa e 

aprofundamento (de acordo com a área administrativa escolhida pelo 

acadêmico).   

◼ Explicação sobre a síntese pessoal da fundamentação teórica escolhida 

que será utilizada na elaboração do projeto de pesquisa. 

◼ Explicação para a elaboração do projeto de pesquisa organizacional. Ver 

item 9.1 – estrutura do projeto. O acadêmico deverá discutir com seu 

professor orientador o detalhamento de seu projeto na 2ª reunião de 

orientação e entregar o mesmoa até o 3º Encontro presencial. 

 

 

ATENÇÃO 

A elaboração e a aplicação das atividades do estágio devem ser realizadas 

individualmente, assim como todos os relatórios e trabalhos. Qualquer forma 

de cópia ou plágio será penalizada com a reprovação no estágio, conforme 

consta no regulamento. 
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ATENÇÃO! 

◼ O projeto de pesquisa deve ser enviado ao professor orientador do 

estágio para a devida revisão e aprovação, até o 3º Encontro presencial. 

 

 

1.3 3º Encontro presencial 

 

◼ Esclarecimento de dúvidas. 

◼ Confirmação de entrega do projeto de pesquisa. 

◼ Orientações gerais para as visitas nas organizações em que o projeto de 

pesquisa do estágio está sendo realizado. Maiores detalhamentos da 

aplicação do projeto deverão ser realizados nas orientações individuais. 

◼ Esclarecimentos para a criação dos relatórios de estágio das observações 

realizadas nas visitas no campo de estágio. 
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1.4 4º Encontro presencial 

 

◼ Esclarecimento de dúvidas. 

◼ Entrega dos Relatório de observação e pesquisa de acordo com as visitas 

realizadas (no mínimo 3). 

◼ Orientações gerais para a elaboração e organização do Relatório Final 

(Anexo VII). 

◼ Orientações e agendamento para a apresentação do seminário final, até 15 

min por aluno. No 5º encontro será elaborado cronograma, junto aos 

estagiários, das datas e horários para as apresentações do seminário final, 

podendo ser acrescido novos encontros presenciais. 

 

 

1.5 5º Encontro presencial 

 
◼ Entrega do Relatório Final encadernado. 

◼ AGENDAMENTO DE APRESENTAÇÃO DO SEMINÁRIO FINAL – os 

alunos deverão marcar a data de apresentação do relatório final conforme 

calendário acadêmico vigente.  

 

  



 
ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 
Graduação em Administração 

36 
 

2 PESQUISA DE CAMPO 

 

A pesquisa de campo é realizada por meio de visitas à organização escolhida 

para realizar o Estágio. Primeiramente, o aluno, deverá escolher uma organização 

para realização do Estágio, juntamente com seu professor orientador. Neste caso, 

antes, deverá se certificar de que a organização aceitará a realização do estágio em 

suas dependências.  

Alguns passos deverão ser cumpridos para a realização da pesquisa de campo, 

conforme segue: 

 

◼ 1º passo: Após a definitação, proceder com a entrega do Ofício na organização 

escolhida (anexo III). 

◼ 2º passo: 1ª etapa da aplicação do projeto de pesquisa organizacional, que 

consiste na coleta de dados por meio da observação e análise da realidade na 

área de estágio (observar durante 4 dias no período do Estágio, sendo 4h por 

dia). 

◼ 3º passo: elaboração de 4 (quatro) relatórios de observação (um relatório para 

cada dia de observação, sendo 3h para cada relatório). Os relatórios poderão 

ser redigidos na própria Organização. 

◼ 4º passo: 2ª etapa da aplicação do projeto de pesquisa organizacional, que 

consiste na coleta de dados por meio da aplicação de questionários e/ou 

entrevistas (aplicar durante 2 dias, sendo 4h por dia). 

◼ 5º passo: tratamento, análise e elaboração de 2 (dois) relatórios (um relatório 

para cada dia de pesquisa, sendo 3h para cada relatório). Os relatórios poderão 

ser redigidos na própria Organização. 
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3 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 
 

 O conhecimento científico é real, é fato, pois lida com ocorrências, ou, toda 

forma de existência que se manifesta de algum modo. Constitui um conhecimento: 

 

◼ Contingente: suas proposições são comprovadas ou não por 

experimentos  

◼ Sistemático: um saber ordenado logicamente, formando um sistema de 

ideias (teoria). 

◼ Verificável: se não pode ser comprovado, não pertecem ao âmbito da 

ciência. 

◼ Falível: não é definitivo, absoluto e final, pois novas descobertas podem 

reformulá-lo.  

Sendo assim, entendemos por ciência, uma sistematização de conhecimentos, 

um conjunto de proposições logicamente correlacionadas sobre o comportamento de 

certos fenômenos que se deseja estudar (MARCONI ; LAKATOS, 2010). As ciências 

possuem : 

 

◼ Objetivo e finalidade; 

◼ Função: aperfeiçoamento, por meio de um crescente acervo de 

conhecimentos; 

◼ Objeto : material (aquilo que se pretende estudar, analisar e interpretar); 

formal (enfoque especial para determinada área). 

 

Portanto, a finalidade da pesquisa científica não é apenas um relatório ou a 

descrição de fatos observados no dia-a-dia, mas o desenvolvimetno de um caráter 

interpretativo, dos dados coletados. Desse modo, torna-se providencial correlacionar 

a pesquisa com o universo teórico, já que este servirá de embasamento à 

interpretação dos significados daquilo que foi observado (MARCONI ; LAKATOS, 

2010).  

Assim, todo projeto acadêmico (científico) deverá ter uma fundamentação 

teórica, pela qual são baseados as afirmações recolhidas do campo de pesquisa. Isso 

quer dizer que, ter conhecimento e citar as conclusões que outros autores chegaram, 

permite que seja evidenciado as contribuições de outros trabalhos já realizados, bem 
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como realizar comparações e até mesmo reafirmar a existência do fato ou fenômeno 

que se está estudando. Além disso, conforme salientam as autoras, Marconi e Lakatos 

(2010), evita a duplicação de esforços e de ideias já expressas. 

Tem-se que a pesquisa bibliográfica é um apanhado geral sobre os principais 

trabalhos já realizados, pois são capazes de fornecer dados relevantes e 

comprovados sobre o tema escolhido. Esse estudo da literatura pode ajudar a planejar 

o trabalho, orientar no uso das informações, e também na descoberta de partes 

importantes da discussão a ser realizada. Por isso, sobretudo, o primerio passo do 

pesquisador é analisar todas as fontes disponíveis que possam subsidiar seu estudo, 

dando suporte para suas argumentações e conclusões. 

Para Andrade (2010) a prender a ler não é uma tarefa tão simples, pois exige 

do leitor uma postura crítica, sistemática, disciplina intelectual e, isso só é adquirido 

pela prática. Par penetrar no conteúdo, apreender as ideias expostas e a 

intencionalidade subjacente ao texto, é fundamental o estabelecimento de um diálogo 

com o autor.    

Nessa ótica, é evidenciada a importância da leitura como parte primordial da 

construção do conhecimento científico, pois a maior parte dos conhecimentos é obtida 

por meio da leitura. É um fator decisivo para os resultados do estudo, acarreta entre 

outros benefícios: 

 

◼ Ampliação de conhecimento; 

◼ Atualização de informações básicas e específicas; 

◼ Abertura de novos caminhos; 

◼ Sistematização do pensamento; 

◼ Enriquecimento de vocabulário; 

◼ Maior e melhor percepção e compreensão do conteúdo teórico. 
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Contudo, a leitura implica numa seleção cuidadosa do material adequado que 

se deve utilizar para a construção de um novo conhecimento. Antes de um leitura, o 

pesquisador precisa considerar os seguintes elementos: 

 

a) Título: estbelece o assunto e, muitas vezes a intenção do autor. 

b) Data de publicação: certifica a atualização e aceitação (número de 

edições), a exceção de textos clássicos, em que a atualidade não é 

relevante; 

c) Autor (rodapé/contracapa):  credenciais e qualificações dos autores; 

d) Sumário: assunto e tópicos abordados na obra; 

e) Resumo: nos artigos, breve relato do propósito da obra;  

f) Prefácio: objetivos do autor e metodologia empregada; 

g) Bibliografia: se obtem a informação das outras obras, artigos e fontes  

consultadas para sua construção. 

 

Após a seleção dos textos e livros, a leitura deve ser para o pasquisador, 

proveitosa e trazer resultados satisfatórios, para tanto alguns aspectos são 

fundamentais : a atenção, a intenção, a reflexão, a visão critica, a análise e a sintese. 

Em outras palavras, uma leitura não pode ser iniciada, sem antes, haver um objetivo 

e um propósito para o que será lido.  

Marconi e Lakatos (2010) oferecem uma explanação de quais são as fases para 

uma leitura informativa: 

 

1) Leitura prévia: tem como finalidade a procura de um assunto de interesse 

ou a existência de determinadas informações; 

2) Leitura exploratória: de sondagem, localizar as informações relevantes; 

3) Leitura seletiva: realizar uma leitura mais profunda e analítica;  

4) Leitura reflexiva: reconhecimento e avaliação de informações; 

5) Leitura crítica: avalia as informações do autor; 

6) Leitura interpretativa: relaciona as afirmações do autor com os problemas 

para os quais, está se buscando uma solução. 

7) Leitura explicativa: verificar os fundamentos de verdade enfocados pelo 

autor. 
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Com base nesses parâmetros, a análise dos textos significa estudar, decompor, 

dissecar, dividir e interpretar, ou seja, refere-se ao processo de conhecimento de 

determinada realidade. É a análise que vai permitir observar os componentes de um 

conjunto, perceber suas possíveis relações, ou seja,  passar de uma ideia-chave para 

um conjunto de ideias mais particulares e precisas. 

Com isso, o aluno de Estágio, depois de realizar as leituras compatíveis a área 

que pretende atuar junto à organização, irá estar preparado para lançar o 

conhecimento adquirido no seu trabalho final de formação. A seguir foram 

posicionados os textos obrigatórios para o início do Estágio, sua leitura é o ponto de 

partida para a definição e elaboração do projeto de pesquisa organizacional a ser 

realizado. 

 

 

3.1 TEXTO 1(resumo) – Importância do Estágio Supervisionado 
para a Formação do Administrador 

(O artigo completo está disponível como Material Complementar do módulo de 
Estágio I, no AVA/Moodle). 
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3.2 TEXTO 2 (resumo) – O Retrato das Funções Administrativas por 
Intermédio de Práticas Gerenciais na Educação Superior Privada 

(O artigo completo está disponível como Material Complementar do módulo de 
Estágio I, no AVA/Moodle). 
 

 
  



 
ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 
Graduação em Administração 

43 
 

3.3 TEXTO 3 (resumo) – Marketing do Mercado de Luxo: estudo de 
caso Victoria’s Secret 

(O artigo completo está disponível como Material Complementar do módulo de 
Estágio I, no AVA/Moodle). 
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3.4 TEXTO 4 (resumo) – Importância dos Fundamentos da 
Administração da Produção em uma Empresa de Doces 
Argentinos - um estudo de caso 

(O artigo completo está disponível como Material Complementar do módulo de 
Estágio I, no AVA/Moodle). 
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3.5 TEXTO 5 (resumo) – Políticas de Recursos Humanos: 
importância nas relações de trabalho 

(O artigo completo está disponível como Material Complementar do módulo de 
Estágio I, no AVA/Moodle). 
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3.6 TEXTO 6 (resumo)– Administração Financeira – Fundamentos e 
um Modelo Prático: Estúdios Globo / Departamento de Efeitos 
Especiais 
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ANEXOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

ANEXO I – TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIÁRIO 

  



 

 

 

 
TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIÁRIO 

I. O estágio supervisionado é totalmente presencial. 

II. A carga horária deverá ser cumprida integralmente, de acordo com o cronograma 
presente no módulo. 

III. Não é permitida nenhuma falta nos encontros presenciais do estágio. Somente em 
casos de extrema necessidade, será permitida uma falta, a ser comunicada ao(à) 
supervisor(a) de estágio, logo após o ocorrido, sendo que a carga horária, que é 
de 4 horas, deverá ser compensada, conforme orientação do supervisor. 

IV. O cronograma de estágio tem todas as atividades e a carga horária prevista para o 
cumprimento do módulo, sendo que as atividades deverão ser entregues com uma 
semana de antecedência para a devida correção. 

V. O aluno que não integralizar toda a carga horária ou não desenvolver todas as 
atividades previstas dentro das normas será reprovado por não cumprir tais 
requisitos. 

VI. O estágio supervisionado será desenvolvido ao longo do semestre e não oferece 
segunda ou terceira oportunidades de avaliação. 

VII. O estagiário deverá apresentar-se devidamente identificado (com a crachá da 
FAINSEP) durante os estágios para cumprir suas atividades, em dupla ou 
individualmente. 

VIII. O estagiário deverá seguir todas as normas estabelecidas pela instituição, grupo ou 
movimento em que será realizado o estágio. 

IX. Os relatórios deverão fazer referência aos textos afins da área escolhida. Caso utilize 
outras fontes, o aluno deverá referenciá-las, de acordo com as normas da ABNT. 

X. As fichas de observação e os relatórios devem ser assinados e carimbados pelo (a) 
supervisor (a) de estágio e/ou responsável pela instituição em que estiver 
estagiando. 

XI. A data final para a entrega do Relatório completo é o último encontro presencial, de 
modo que quaisquer atrasos ou inobservância deste dispositivo acarretarão em 
reprovação do aluno no módulo de estágio.  

XII. O plágio e as cópias parciais ou integrais serão penalizados com a reprovação do 
aluno no módulo de estágio, de acordo com Regulamento de Estágio. 

XIII. Conforme determinação da FAINSEP, os e-mails devem ser enviados do e-mail 
institucional do aluno ao professor, ou seja, não serão recebidas mensagens 
enviadas de e-mails de terceiros. 

XIV. O critério de avaliação está no Regulamento de Estágio. 

 

____________________________________ 

Estou ciente deste compromisso 

__________________, ____ de ________________ de _______.  



 

 

ANEXO II – TERMO DE COMPROMISSO ENTRE ORGANIZAÇÃO E 
FAINSEP 

 
(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA) 

  



 

 

 

 

 

TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZAÇÃO DE ATIVIDADES 

DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE 

ADMINISTRAÇÃO 

 

 

Em cumprimento à determinação do Regulamento do Trabalho de Conclusão de 

Curso de Administração da Faculdade Instituto Superior de Educação do Paraná - 

FAINSEP, confirmamos que o (a) aluno (a) abaixo identificado (a) poderá realizar o 

seu estágio em nossa empresa, conforme projeto de Estágio apresentado e 

aprovado. 

 

 Nome:  

 Área de estudo:  

 Data de início das atividades: 

 Data prevista para o término das atividades: 

 

 

 

_______________, ______ de ___________________ de _____. 

 

 

__________________________________________________________ 

(Assinatura do responsável pela empresa com carimbo) 

 

 

 

  



 

 

ANEXO III - OFÍCIO DE APRESENTAÇÃO DO ESTAGIÁRIO 

  



 

 

 

 

Ofício nº ______/______ - FAINSEP 
 

________________, ___ de __________ de 20__. 

 

Senhor (a) Presidente, Diretor(a) ou Responsável: 

 

 

Tendo em vista que o Estágio Supervisionado é parte das atividades do Curso de 

Administração de nossa Instituição e de extrema importância na formação acadêmica, vimos, 

através do presente, solicitar a Vossa Senhoria atendimento ao cursista 

__________________________________________________________________________

devidamente matriculado sob nº ___________ cursando o _____ semestre, para que possa 

fazer o estágio de observação e a aplicação da pesquisa organizacional neste(a) conceituada 

organização/grupo/movimento/instituição/associação, com total de até 24 horas, nos dias 

_____, _____, _____, _____, _____ e _____.  

Informamos ainda que tais atividades serão orientadas e acompanhadas pelo 

supervisor de estágio da FAINSEP, devendo ser realizadas com datas e horários definidos 

em comum acordo com vossa instituição. 

Esperando contar com a sua colaboração, aproveitamos a oportunidade para 

agradecer a compreensão, colocando-nos à disposição para quaisquer informações ou 

esclarecimentos. 

 

Atenciosamente 

 

 

_______________________ 

Supervisor de Estágio 

 
Ao (À) 
Ilmo (a). Sr (a). 
Presidente/Responsável/Diretor (a) 
  



 

 

ANEXO IV – FORMULÁRIO DE CONTROLE DE FREQUÊNCIA 

  



 

 

 

 

CONTROLE DE FREQUÊNCIA 
ATIVIDADES DE ORIENTAÇÃO PARA A ELABORAÇÃO DO 

RELATÓRIO DE ESTÁGIO 

 

Acadêmico (a): _____________________________________________________     

 

R.A.: _______________________  

 

Professor (a) orientador (a): ___________________________________________ 

 

DATA ATIVIDADE 
ASSINATURA DO 

PROFESSOR 
ORIENTADOR 

ASSINATURA DO 
ALUNO 

ORIENTANDO 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

    

 
Observações: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
 

____________________________________________ 
Assinatura do acadêmico (a)  

 
 

____________________________________________ 
 Assinatura do professor (a) orientador (a) 

 

  



 

 

ANEXO V – FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTÁGIO



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

Data:________________________, ______ de ___________________________ de _____________. 
 

 

_____________________________________                              _______________________________________                                      
Estagiário                                      Supervisor de Estágio 

Ficha de acompanhamento das atividades do Estágio Supervisionado I Administração 

Nome do estagiário: 

 

Matrícula: Assinatura: 

Curso: Semestre: Total de Horas: 

 

Descrição da atividade Data 
Duração 

Horas 

Assinaturas 

Professor 
orientador 

Responsável 
(campo de 

estágio) 
Carimbo 

      

 

      

      



 

 

ANEXO VI - ELEMENTOS DO PROJETO DE 
PESQUISA 
 

Tema da pesquisa  

1. Introdução 

1.1Justificativa 

1.2 Problema 

1.3 Hipótese 

1.4 Objetivos 

2. Fundamentação Teórica 

3. Desenvolvimento 

3.1 Metodologia  

3.2 Primeira fase da pesquisa - observação no campo de estágio. 

Elementos a serem observados e, posteriormente, relatados sobre o campo de 
estágio: 

– Caracterização da organização, instituição, grupo, movimento ou 
associação. 

– Caracterização do público atendido. 

– Rotina da instituição; atividades, serviços e atendimentos realizados. 

– Fonte de recursos. 

– Dificuldades e/ou desafios observados. 

– Contribuição social. 

3.3 Segunda fase da pesquisa – aplicação de questionário ou entrevista no campo 
de estágio. 

4. Considerações finais 

5. Cronograma 

Referências Bibliográficas 

 
 
  



 

 

ANEXO VII – RELATÓRIO FINAL 
  

 O relatório final deverá ter no mínimo 15 e no máximo 25 páginas. Deverá ser 

impresso (somente frente da folha) e encadernado. Deve ser elaborado 

individualmente e organizado segundo a ordem abaixo: 

▪ Capa (Anexo VIII). 

▪ Folha de rosto (Anexo IX). 

▪ Termo de compromisso do estagiário (Anexo I) 

▪ Dedicatória (opcional). 

▪ Agradecimentos (opcional). 

▪ Sumário. 

1. INTRODUÇÃO – o texto deve abordar o que é o estágio supervisionado e 

sua importância na formação acadêmica. Destacar que é uma exigência do 

módulo Estágio Supervisionado I, do Curso de Administração, da Faculdade 

Instituto Superior de Educação do Paraná - FAINSEP, sob a orientação do 

Prof.(a)....................    

2. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA – Apresentar o resumo de no mínimo 2 

(dois) textos referentes a área funcional escolhida (podendo um deles ser da 

própria apostila de estágio), e, ao final, apresentar uma síntese pessoal sobre 

a contribuição dos referidos textos para a formação exigida. Cada resumo deve 

ter, no mínimo, 2 (duas) páginas, assim como a síntese. 

3. ESTÁGIO DE OBSERVAÇÃO. 

3.1 Caracterização da organização, instituição, grupo, movimento ou 

associação. 

3.2 Caracterização do público atendido. 

3.3 Rotina da instituição; atividades, serviços e atendimentos realizados. 

3.4 Fonte de recursos (público ou privado). 

3.5 Dificuldades e/ou desafios observados. 

4. RELATÓRIO DA PESQUISA: deve ser redigido individualmente, 

apresentando a análise das informações coletadas na pesquisa (observação; 



 

 

questionário e/ou entrevista), bem como as considerações (conclusões) 

pessoais sobre a pesquisa empreendida. 

6. CONSIDERAÇÕES FINAIS: dissertar sobre a contribuição do estágio para 

a formação pessoal e profissional do (a) acadêmico (a), além de sugestões e 

posicionamentos/opiniões pessoais. 

7. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS (respeitar as normas da ABNT). 

8. ANEXOS – Termo de Compromisso (devidamente preenchido, assinado e 

carimbado pelo responsável do campo de estágio (empresa), que comprova a 

realização das atividades e respectivas cargas horárias), Ficha de 

Acompanhamento das Atividades do Estágio Supervisionado I (com as devidas 

assinaturas) e Controle de frequência de atividades de orientação para a 

elaboração do relatório de estágio. 

9. APÊNDICES – Relatórios de observação (redigidos individualmente, a fim 

de descrever as atividades desenvolvidas e tudo o que foi observado em cada 

dia de visita ao campo de estágio. Apresentar no mínimo três relatórios de 

observação). Questionário aplicado e/ou roteiro de entrevista. Fotos e outros 

itens se necessário. 

 
 

 

 
  

ATENÇÃO 

Encadernar o Relatório Final somente após atender a TODAS as 

etapas e exigências descritas acima, pois não serão aceitas partes 

fracionadas do Relatório Final. 

 



 

 

ANEXOS VIII e IX – MODELOS DE CAPA E FOLHA DE ROSTO DO 
RELATORIO DE ESTÁGIO 

 

 

 



 

 

 

 

 

NOME DO ALUNO (A) 

TURMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RELATÓRIO 

ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 

 

 

CIDADE 

ANO



 

 

 

 

 

NOME DO ALUNO (A) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RELATÓRIO 

ESTÁGIO SUPERVISIONADO I 

 

 

 

 

 

Relatório apresentado ao Curso de Administração 
da Faculdade Instituto Superior de Ensino do 
Paraná – FAINSEP, como requisito para 
aprovação no módulo de Estágio Supervisionado I. 

 

 

Prof. 

 

 

 

 

 

 

 

 

CIDADE 



 

 

 

ANO 

  



 

 

 

ANEXO X – MANUAL DE NORMAS TÉCNICAS PARA 
TRABALHOS ACADÊMICOS DA FAINSEP 
 
O Manual estará disponível como material complementar a este fascículo, 

deverá ser disponibilizado como Conteúdo on-line e ou impresso juntamente 

com este. 

(Verifique no módulo Estágio Supervisionado I postado no AVA/Moodle). 

 
 
 


