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NORMA COMPLEMENTAR N.° 01/2010

Disciplina e estabelece procedimentos sobre Estagio
Curricular do Curso de Administragédo, na forma do
disposto na Lei n°® 11.788/2008 e na Resolugdo
684/09-CONSEPE.

A Coordenadora do Curso de Administracdo, na qualidade de Presidente do
Colegiado do Curso, no uso de suas atribuicoes e, considerando o que determina a Resolucéo
n.° 684/2009 - CONSEPE e o que foi decidido pelo Colegiado do Curso em reunido de 19 de

novembro de 2010.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir normas especificas para o Estagio Curricular do Curso de
Administracdo, na forma dos Anexos desta Norma Complementar.
Art. 2° Revogam-se as disposi¢cdes contidas na Norma Complementar n® 03/2009.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Sédo Luis, 19 de novembro de 2010.

Prof2. Ms. Vilma Moraes Heluy
Presidente



ANEXO | DA NORMA COMPLEMENTAR N.° 01/2010, de 19 de novembro de 2010.

TITULO I
DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 1° - O Estagio Curricular, de natureza obrigatéria e ndo-obrigatéria, € uma
atividade eminentemente pratica que se configura a partir da insercdo do estudante no espago
socio-institucional das situacdes reais de trabalho, representando um momento de vivéncia e
de reflexdo entre a formacéo académica e o mundo do trabalho e possibilita a integragéo entre
a teoria e a prética, nos termos da Resolucdo 684/2009-CONSEPE.

Art. 2° - O Estagio Obrigatério tem a duracdo de 360 (trezentas e sessenta) horas-
atividades, efetivamente cumpridas pelos estudantes do Curso de Graduagdo em
Administragéo.

81° - Sera admitida a modalidade de Estagio N&o-Obrigatério nos termos do Projeto
Pedagogico do Curso, em conformidade com a Lei n. 11.788/2008 e a Resolucdo 684/2009-
CONSEPE.

8 2° - A carga horaria do Estagio N&o-Obrigatdério serd acreditada no histérico
escolar do estudante, nos termos dispostos no Art. 6° desta Norma.

Art. 3° - O Estdgio Obrigatorio podera ser desenvolvido nas dependéncias da
Universidade Federal do Maranhdo, bem como em outros espacos, desde que sejam
compativeis com a area de formacdo do estudante.

_TiItuLon
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 4° - As atividades de Estagio Obrigatério poderdo ter inicio quando o estudante
integralizar, no minimo 70 % (setenta por cento) da carga horéria total do curso, podendo ser
fracionadas até atingirem o total de 360 (trezentos e sessenta) horas.

Paragrafo Unico — No caso de fracionamento do estagio, o aluno devera apresentar
Relatorio de Estagio para cada etapa, conforme modelo constante do Anexo IlI.

Art. 5°- As atividades de pesquisa e extensdo somente poderdo ser computadas para
fins de integralizacdo do Estagio Obrigatério até o limite de 50% (cinglienta por cento) da
carga hordria prevista para esse componente curricular.

8 1° A carga horaria das atividades listadas no caput deste artigo s6 podera ser
computada para o Estagio Obrigatério quando ndo estiver prevista para integralizacdo de
outros componentes curriculares.

8 2° Compete a subunidade académica informar e encaminhar o relatorio de
conclusdo das atividades realizadas pelo estudante a Coordenadoria do Curso, no prazo de 30
dias, contados a partir do término da atividade especifica (pesquisa e/ou extensdo) a ser
computada para fins de integralizagdo do estagio.



83° As atividades de pesquisa e/ou extensdo serdo integralizadas desde que o
estudante seja membro da equipe executora do projeto coordenado e supervisionado por
docente efetivo do curso.

84° As condicdes e os critérios de participacdo do estudante nessas atividades
(pesquisa e/ou extensdo) obedecerdo a critérios estabelecidos nos projetos especificos até o
limite definido no caput deste artigo.

8 5° Para que sejam computadas, essas atividades devem ser formalmente requeridas
pelo estudante, até o final do pendltimo periodo do curso.

TITULO I
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 6° O Estagio Ndo Obrigatério € uma atividade opcional e complementar a
formacdo profissional do estudante, podendo ser desenvolvido pelo aluno a partir do seu
ingresso no Curso de Administracdo da UFMA devendo o mesmo estar com matricula e
frequiéncia regulares.

8 1° Para a acreditacdo no histdrico escolar das atividades desenvolvidas em Estagio
N&o Obrigatério, o estudante deve ser acompanhado sistematicamente pelo Supervisor
Técnico e avaliado positivamente pelo Coordenador de Estagio a cada 6 (seis) meses, por
meio de relatdrio parcial.

8 2° Aprovado o relatorio final de Estdgio Ndo Obrigatorio pelo Coordenador de
Estagio, a carga horéria e as atividades nele constantes serdo integralmente acreditadas no
historico escolar do estudante.

§ 3° O Estagio Ndo Obrigatorio constante no historico escolar do aluno podera ser
integralizado como atividade complementar, sendo consideradas 10 (dez) horas a cada
atividade acreditada.

§ 4° O aproveitamento do Estagio N&o Obrigatorio como atividade complementar
esta limitado a 30 horas.

TITULO IV
DA AVALIACAO

Art. 7° A avaliacdo das atividades de estagio sera realizada de forma processual a
partir da sistematizacdo do plano de atividades do aluno e da analise do relatério de
atividades, segundo a sua natureza:

a) quando do Estagio Obrigatdrio, pelos Supervisores Docentes e Técnicos;

b) quando do Estagio Nao Obrigatorio, pelo Coordenador de Estagio do Curso e pelo
Supervisor Técnico.

8§ 1° A avaliacdo do estagiério sera feita em cada etapa, considerando as categorias:
Excelente; Muito Bom; Bom; Regular; Insuficiente.

8§ 2° O aluno ndo podera se ausentar de nenhuma etapa do estagio, sob pena de
reprovacao automatica.

8 3° Nos casos de auséncia do aluno nas atividades de estagio, por motivos de
doencas infecto-contagiosas ou acidentes, a critério do Colegiado do Curso, 0 estagio podera



ser suspenso temporariamente e complementado quando do seu retorno, desde que nao
ultrapasse 15 dias de atividade efetiva.

§ 4° Para fins de certificacdo das atividades de Estagio Obrigatorio, 0s supervisores —
Docente e Técnico — deverdo registrar, no minimo:

a) Avaliagdo do desempenho por competéncias e habilidades previstas para serem
desenvolvidas durante a atividade de estagio;

b) Conceitos, contetdos e métodos previstos no plano de atividades;

c) Freqliéncia e assiduidade;

d) Avaliagdo qualitativa nos aspectos da competéncia profissional e sobre as
dificuldades a serem superadas em processo de formacéo continuada, nos termos do ANEXO
.

§ 5° As atividades de Estagio N&o-obrigatério serdo avaliadas de acordo com o
disposto neste artigo.

Art. 8° Seré considerado aprovado o estagiario que obtiver avaliacdo final Regular,
Bom, Muito Bom ou Excelente.

Paragrafo Unico O estagiario que obtiver avaliacdo final Insuficiente devera ter a
carga horéria de estagio zerada, relativamente ao periodo avaliado, e devera receber reforco
de orientacdo pela Coordenacéo de Estagio do Curso.

TiTULOV
DO RELATORIO DE ATIVIDADES

Art. 9° O Relatorio de Estagio integrante da avaliagdo, deve permitir que o
Supervisor Docente ou Coordenador de Estagio tenha condi¢es de acompanhar as atividades
desenvolvidas pelo estagiario, avaliar a amplitude de experiéncias vivenciadas, a correlacao
com o conteddo ministrado no Curso, a analise critica do estagiario e o conteudo técnico-
cientifico.

Art. 10 O Relatorio de Estagio deve apresentar a seguinte estrutura, conforme
Anexo IlI:

| - Elementos pré-textuais:

— Folha de rosto

— Folha de identificacédo

— Dedicatéria (opcional)

— Agradecimentos (opcional)

— Epigrafe (opcional)

— Resumo

— Sumério

— Lista de Tabelas, Quadros, Graficos e Figuras (quando necessario)
Il — Elementos textuais:

— Introducéo

— Materiais e Métodos
— Conclusdes e Recomendacdes

I11 — Elementos pos-textuais:
— Referéncias



— Apéndices
— Anexos

TiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Caberd ao Colegiado do Curso estabelecer os anexos e as alteracGes que
porventura vierem a acontecer.

Art. 12 Estas normas entraram em vigor a partir da data de aprovacéo.

Art. 13 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado de Curso.



ANEXO Il DA NORMA COMPLEMENTAR N.° 01/2010, de 19 de novembro de 2010.

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIO

Aluno: Caodigo:
Concedente:
Periodo de Avaliacao: / / a / /
Supervisor Técnico:
[ e £ o) o
. 8|S |g |8 |5 |g | =8
CRITERIOS 5138 le |38 | =8
8 | & 5% | ° o8
S| s | d .
Pontos 1 2 3 4 5
Conhecimento Cientifico e Dominio do conteddo: demonstrado no
desenvolvimento das atividades programadas, garantindo a relagao 5
teoria-pratica e a integracdo ensino-servico.
Responsabilidade: desempenho de suas obrigacées com ordem e
presteza. Observancia das normas da instituicdo e da Universidade. 4
Sentido de hierarquia.
Criatividade: capacidade de sugerir, projetar e executar idéias novas 2
no decorrer da sua atuacgdo.
Assiduidade e Pontualidade: comparecimento a todas as atividades 1
programadas no horario definido.
Comunicacdo e Cooperacao: manter relagdes interpessoais que
favorecam o desenvolvimento das atividades. Disposicao para 2
colaborar com os colegas e atender prontamente as atividades
solicitadas.
Iniciativa: desenvolvimento das atividades do estagio dentro de um
nivel de autonomia adequada, assumindo as decisdes que lhe 2
competem.
Postura Pessoal: condizente com a posicdo de estagiario. Habito de
se apresentar com aparéncia e roupas adequadas ao desenvolvimento 1
das atividades profissionais.
TOTAL
Total de pontos Correspondente a Conceito | | NOTA
17 a 31 De 0,0 a 6,0 Inaceitavel
32 a 45 7,0 Regular S&o Luis /]
46 a 58 8,0 Bom
59 a 72 9,0 Muito bom
73 a 85 10,0 Excelente Assinatura do Supervisor Técnico

SUPERVISOR DOCENTE

Nome: Matricula UFMA:

Nota do Relatério:

ASSINATURA:

COORDENADOR DE ESTAGIO

Nome: Matricula UFMA:

( ) APROVADO ( ) REPROVADO

ASSINATURA:




ANEXO 111 DA NORMA COMPLEMENTAR N.° 01/2010, de 19 de novembro de 2010.

ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A apresentacdo escrita do relatorio de estagio devera ser realizada conforme as indicacdes
abaixo:

a. tipo de papel — deve ser utilizado o papel branco, preferencialmente nas dimensdes
297x210 mm (A4);

b. escrita — digitado com tinta preta e somente em um lado da folha;

c. paginacgéo — as folhas do trabalho devem ser contadas seqliencialmente a partir da folha
de rosto, mas ndo numeradas. A numeracéo € colocada a partir da Introducéo e aparece até
o final do trabalho, inclusive nas paginas de Referéncias e Anexos. O numero localiza-se a
direita, no alto da folha, a 2 cm da borda superior do papel;

d. margem — superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm;

e. espacamento — o conteudo textual deve ser digitado com espacamento 1,5 de entrelinhas,
exceto citacOes diretas com mais de trés linhas;

f. letra — usar fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12. Para citagéo direta, usar fonte
tamanho 10;

g. paragrafo — 2 cm da margem esquerda;

h. numeracdo progressiva — para melhor organizacdo e apresentacdo, deve-se adotar a
numeracao progressiva das secoes do texto. Os titulos das se¢Oes primarias (capitulos), por
serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta. O indicativo
numérico de uma secdo precede o titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco.

2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Sé&o considerados elementos pré-textuais:

Capa — Deve conter os seguintes elementos: nome da instituicdo com subordinacdo até o
nivel de Departamento, curso (caixa alta, fonte 14), nome completo do autor (caixa alta, fonte
14, negrito), titulo do trabalho (caixa alta, fonte 14, negrito), local e ano (fonte 12, ,
espacamento simples).

Folha de rosto — Deve conter 0s seguintes elementos: nome completo do autor (caixa alta,
fonte 14, negrito), titulo do trabalho (caixa alta, fonte 14, negrito), informacdes detalhadas
sobre o trabalho (fonte 12, espacamento simples); local e ano (fonte 12, espacamento
simples).

Folha de identificagdo — Deve conter os seguintes dados: 1.1 Estagiario (nome, matricula
UFMA, inicio e término do estagio, carga horaria semanal); 1.2 Supervisor Docente (nome e
matricula SIAPE); 1.3 Coordenador de Estagio (nome e matricula SIAPE); 1.4 Supervisor

v



Técnico (nome, No. Registro Conselho Profissional); 1.5 Campo de Estagio (concedente,
natureza, area de atuacdo, area de estagio).Titulo fonte 14, negrito, demais informacGes fonte
12.

Dedicatoria — E um elemento opcional. Tem por finalidade registrar uma homenagem do
autor do relatorio as pessoas que o apoiaram na realizacdo do mesmo.

Agradecimentos — E um elemento opcional. O agradecimento pode ser dirigido & empresa
pela oportunidade, ao supervisor técnico, ao supervisor docente, bem como aqueles que
contribuiram de maneira relevante ao estagio. Titulo fonte 14, negrito, demais informacdes
fonte 12.

Epigrafe — E um elemento opcional. Apresenta uma citacdo, frase ou pequena mensagem
relacionada com o assunto tratado no relatério. Na folha da epigrafe consta apenas a epigrafe
com a devida especificacdo do autor.

Resumo — Trata-se da apresentacdo concisa do texto em que se destacam os elementos de
maior importancia. Constituido de uma sequéncia de frases objetivas e ndo de uma simples
enumeragdo de tépicos, que ndo deve ultrapassar 500 palavras, seguido, logo abaixo, das
palavras representativas do contetdo do trabalho, isto €, palavras-chave, conforme NBR 6028.
Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. O resumo deve ser
digitado em um sé paragrafo, com espaco simples e o titulo em caixa alta, tamanho 14,
centralizado na parte superior da folha (ndo utilizar negrito).

Sumario — Apresenta a enumeracao das divisdes e secfes presentes no relatorio, na mesma
ordem e grafia que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicacdo de péagina.
Titulo fonte 14, negrito, demais informacdes fonte 12.

Lista de Tabelas, Quadros, Graficos e Figuras — Quando o texto apresenta mais de trés
tabelas, quadros, graficos e figuras, deve-se elaborar folhas com os titulos: Lista de Tabelas,
Lista de Quadros, Lista de Graficos e Lista de Figuras. Devem ser colocadas apds 0 sumario,
especificando os titulos e as paginas onde se encontram.

3 ELEMENTOS TEXTUAIS
Os elementos que compdem a parte textual do relatério sdo:

Introducéo — E a apresentacdo do trabalho de forma sintética e objetiva. Fornece informacdes
sobre a natureza do trabalho desenvolvido, a importancia e os critérios de elaboracdo
utilizados.

A introducdo deve conter:

= Identificacdo, caracterizacdo e histérico da Organizacdo (local de realizacdo do estagio) e
do ambiente.

= Especificacdo do objeto de estudo — escolha e importancia do tema, objetivos, hipdteses e
uma rapida mencao sobre a(s) teoria(s), autores mais importantes que estudaram o tema.

E na introducdo, que é a primeira folha da parte textual, que a numerac&o das paginas comeca
a ser colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior. (Titulo fonte 14, negrito, demais informacdes fonte 12).



Materiais e Métodos — Engloba os procedimentos das acbes desenvolvidas, relatando as
etapas vivenciadas no campo de estagio, bem como a apresentacdo dos dados, sua descricao e
analise. Como a coleta de dados foi realizada visando a um propdésito, buscando responder a
algumas indagac0Oes, estas deverdo orientar a descricdo. A apresentacdo dos dados fica mais
clara quando se utilizam tabelas e gréficos. (Titulo fonte 14, negrito, demais informacfes
fonte 12).

Conclusdes e Recomendactes — Neste momento de forma sucinta o Aluno demonstra como
ele percebeu a empresa dentro dos objetivos do trabalho concluindo como seus objetivos
foram alcangados e qual a resposta ao problema levantado. As recomendacfes sdo as
contribuicdes do autor para a organizacdo alvo do trabalho. (Titulo fonte 14, negrito, demais
informacdes fonte 12).

4 ELEMENTOS POS TEXTUAIS
S&o os elementos que complementam o trabalho e estdo divididos em:

Referéncias — Formada por todos os documentos impressos ou eletronicos pesquisados e
citados no interior do relatorio. As referencias tém espagamento simples e duplo entre si.

Apéndices — Toda construcdo individual do autor: questionarios, roteiro de entrevistas,
planilhas, fotografias e qualquer outro material necessario para legitimar os estudos
realizados.

Anexos — Aqui sdo incluidos documentos disponibilizados pela organizagdo que podem
auxiliar no esclarecimento e analise do trabalho, bem como formulérios e documentos
disponibilizados pela entidade que ndo tenham sido desenvolvidos pelo aluno.
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IDENTIFICACAO

1 Estagiario
Nome: Matricula UFMA:
Periodo do estagio: Carga horaria semanal:

2 Supervisor Docente

Nome:
Matricula SIAPE:

3 Coordenador de Estagio

Nome:
Matricula SIAPE:

4 Supervisor Técnico

Nome:

No. Registro Conselho Profissional:

5 Campo de Estagio

Concedente:
Natureza: Instituicdo Publica () Instituicdo Privada () Profissional Liberal ()

Area de Atuacdo: Educacéo () Satde () Comércio () IndGstria () Servicos () Outros ()

6 Area de Estagio

() Planejamento () Organizacdo e Métodos () Recursos Humanos
() Producéo e Operacbes () Materiais e Logistica () Marketing
() Financas () Sistemas de Informacéo @)
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Exemplo

RESUMO

Em condicdo de rapidas mudancas, globalizacdo e elevada competicdo, as empresas
necessitam buscar e criar estratégias que Ihes propiciem vantagens competitivas. Por sua vez,
em virtude da complexidade e dinamicidade do ambiente, inserem-se neste contexto grandes
desafios gerenciais, como por exemplo: maior diversidade de produtos e servicos, intensa
competicdo, langamento de novos produtos em ciclos cada vez menores, reestruturagdes e
fusBes organizacionais, avancos tecnoldgicos, novos habitos e comportamentos de
consumidores, dentre outros fatores que tém levado a adogdo de novos paradigmas e a
alteracdo da postura estratégica das empresas. Com base nesta perspectiva, ao longo do tempo
empresas bem sucedidas foram deslocando o foco da visdo interna de melhoria de seus
processos para uma abordagem voltada para o0 mercado, objetivando atender as necessidades e
desejos de consumidores e ofertar um valor superior na entrega de produtos ou prestacdo de
servicos a seus clientes, descobrindo que efetivamente é o cliente quem determina o valor do
produto ou servico. Ante ao exposto, este estudo traz como abordagem a ferramenta
SERVQUAL, vislumbrando o gerenciamento das expectativas dos clientes, bem como
ampliar a percepgdo destes quanto aos valores ofertados pelo pacote de servicos da empresa
Revest Comércio e Servicos Ltda.

Palavras-chaves: Prestacdo de servicos; qualidade; expectativas; percepcdes; satisfacao.
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