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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Espírito Santo

CAMPUS GUARAPARI

PORTARIA Nº 300-GDG, DE 25 DE OUTUBRO DE 2019.

Designa Comissão de Revisão do Regulamento de Estágio
do Curso de Bacharelado em Administração.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS GUARAPARI DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO ESPÍRITO SANTO,
nomeado pela Portaria nº 3.276, de 22.11.2017 da Reitoria deste Ifes e publicada no DOU de
23.11.2017, seção 2, página 19, no uso das atribuições que lhe confere a Portaria nº 1.070, de
05.06.2014 da Reitoria deste Ifes,

RESOLVE:

Art. 1º Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidência do
primeiro, comporem a Comissão de Revisão do Regulamento de Estágio do Curso de
Bacharelado em Administração do Campus Guarapari do Ifes:

a) FABIOLA CHRYSTIAN OLIVEIRA MARTINS, matrícula SIAPE 2562344;
b) ANDREA MARIA DE QUADROS, matrícula SIAPE 1989882;
c) CARLA REGINA DE SOUSA, matrícula SIAPE 1833369.

Art. 2º Atribuir aos membros da comissão a carga horária semanal de 02 (duas)
horas semanais pelas atividades a serem realizadas.

Art. 3º Atribuir à comissão o prazo até 20.12.2019 para a conclusão dos trabalhos.

  
GIBSON DALL'ORTO MUNIZ DA SILVA

Diretor-Geral



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720, CEP: 29.216-795, Bairro Aeroporto, Guarapari (ES)

Comissão de revisão do regimento interno de estágio curricular supervisionado do

curso de Bacharelado em Administração

DATA:05/11/2019

HORÁRIO: 11:39h

ATA DA REUNIÃO – 05 de novembro de 2019

Estiveram reunidas, por e-mail,  no dia cinco de novembro de dois mil  e dezenove as

servidoras: Andréa Maria de Quadros, Carla Regina de Sousa e Fabíola Chrystian Oliveira

Martins. A professora Fabíola, presidente da comissão e atual coordenadora do estágio

curricular supervisionado obrigatório do curso de Bacharelado em Administração, enviou

e-mail para as professoras Andréa e Carla com um cronograma de tarefas e prazos para

realização da revisão do regimento do estágio curricular supervisionado obrigatório. Todas

concordaram com a metodologia de trabalho proposta e responderam no mesmo dia. O

documento  foi  então  compartilhado  por  e-mail  oportunizando  a  contribuição  com

sugestões e cumprimento dos prazos. Nada mais havendo a tratar, eu, Fabíola Chrystian

Oliveira Martins lavro a presente ATA que será submetida a aprovação de todos.

____________________________________           - Andréa Maria de Quadros

____________________________________           - Carla Regina de Sousa

____________________________________           - Fabíola Chrystian Oliveira Martins
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Revisão Regulamento de Estágio 
Fabíola Chrystian Oliveira Martins 
Enviado:terça-feira, 5 de novembro de 2019 11:39 
Para: Carla Regina de Sousa; Andrea Maria de Quadros 

Prezadas Carla e Andréa,

Segundo a portaria abaixo temos até o dia 20/12/2019 para encerrar a revisão do regulamento de 
estágio supervisionado obrigatório do Bacharelado em Administração. Considerando que a reta final 
é apertada e que não podemos deixar de findar esta tarefa, segue uma proposta de cronograma de 
trabalho:

- Até 13/12 - leitura individual do atual regulamento e destaque de pontos a serem mudados. Obs.: 
Dia 13/12 é o úl�mo dia le�vo, de acordo com o calendário acadêmico, mas como a portaria cita 2h 
semanais para esta a�vidade, não precisamos nos reunir para ler. Podemos fazer, cada uma, no seu 
tempo, desde que tenhamos um prazo final para leitura, ou seja, de hoje até o dia 13/12.
- 16/12 (segunda-feira) - reunião da comissão para apresentação das propostas de mudança no 
regulamento; Obs.: Façam sugestão de horário, pois não teremos mais aulas, mas não estaremos de 
férias ainda;
- 17/12 a 20/12 - organização das sugestões e entrega do relatório final das a�vidades da comissão.

Meninas, se alguma de vocês �ver a versão editável do atual regulamento podemos compar�lhar um 
documento no Google Drive. Assim, à medida que cada uma for lendo e encontrando algum ponto 
importante pode inserir um comentário que as demais veem, ok? O que acham?

Podemos finalizar o ano nos livrando desta tarefa? 

Abraços, 

Prof.ª Dr.ª Fabíola Chrystian Oliveira Martins
Instituto Federal do Espírito Santo – Campus Guarapari
27 3261-9963

De: gedoc

Enviado: sábado, 26 de outubro de 2019 3:08

Para: Fabíola Chrystian Oliveira Martins

Cc: gedoc

Assunto: GeDoc Informa (email automático)

Olá FABIOLA CHRYSTIAN OLIVEIRA MARTINS, 



Seu nome foi mencionado no(s) seguinte(s) documento(s) do IFES indexados pelo GeDoc na data de 
ontem: 
PORTARIA Nº 300-GDG - 2019 - Comissão de Revisão do Regulamento de Estágio do Curso de 
Bacharelado em Administração (Fonte: gedoc)

Outras informações acerca de documentos institucionais, visite o site do GeDoc em 
https://gedoc.ifes.edu.br/

Mensagem automática. Por favor, não responda a este e-mail

Esta mensagem (incluindo anexos) contém informação confidencial destinada a um usuário específico e seu conteúdo é 

protegido por lei. Se você não é o destinatário correto deve apagar esta mensagem.

O emitente desta mensagem é responsável por seu conteúdo e endereçamento.

Cabe ao destinatário cuidar quanto ao tratamento adequado. A divulgação, reprodução e/ou distribuição sem a devida 

autorização ou qualquer outra ação sem conformidade com as normas internas do Ifes são proibidas e passíveis de sanção 

disciplinar, cível e criminal.



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720, CEP: 29.216-795, Bairro Aeroporto, Guarapari (ES)

RELATÓRIO FINAL DAS ATIVIDADES DA COMISSÃO PARA REVISÃO DO

REGIMENTO INTERNO DO ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO

DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

Estiveram reunidas, por e-mail,  no dia cinco de novembro de dois mil  e dezenove as

servidoras: Andréa Maria de Quadros, Carla Regina de Sousa e Fabíola Chrystian Oliveira

Martins. A professora Fabíola, presidente da comissão e atual coordenadora do estágio

curricular supervisionado obrigatório do curso de Bacharelado em Administração, enviou

e-mail para as professoras Andréa e Carla com um cronograma de tarefas e prazos para

realização da revisão do regimento do estágio curricular supervisionado obrigatório. Todas

concordaram com a metodologia de trabalho proposta e responderam no mesmo dia. O

documento  foi  então  compartilhado  por  e-mail  oportunizando  a  contribuição  com

sugestões e cumprimento dos prazos. A versão final do documento, após apresentação e

discussão  das  sugestões,  pelas  integrantes  da  comissão,  encontra-se  em  anexo,

encerrando-se, devidamente, as atividades desta comissão. 

____________________________________           - Andréa Maria de Quadros

____________________________________           - Carla Regina de Sousa

____________________________________           - Fabíola Chrystian Oliveira Martins
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

COORDENAÇÃO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

REGIMENTO INTERNO DE ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO 

CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

Revisto e atualizado em 19/12/2019.

Dispõe  sobre  as  normativas  do  Estágio  Curricular
Supervisionado,  para  efeito  de  integralização  de  matriz
curricular  do  Curso  de  Bacharelado  em  Administração,
como  requisito  para  a  graduação  no  IFES  –  Campus
Guarapari.

A Coordenação  do  Curso  de  Bacharelado  em Administração,  no  uso  de  suas  atribuições,

considerando as  Diretrizes Curriculares do Ministério da Educação, o Projeto Pedagógico do

Curso de Bacharelado em Administração  do  IFES  –  Campus  Guarapari  e  Resolução  do

Conselho Superior nº 28/2014, de 27 de junho de 2014, e tendo em vista a deliberação adotada

em  reunião  do  NDE,  no  dia  25  de  agosto  de  2016,  para  revisar  e  normalizar  o  Estágio

Curricular Supervisionado do Curso de Administração.

 

RESOLVE:

CAPÍTULO I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Seção I

 Da Definição e suas finalidades
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Art. 1º - Considerações gerais -  O Estágio é considerado um momento de articulação entre

ensino, pesquisa e extensão, devendo envolver situações de aprendizagem profissional. Todo

estágio  deve  ter  um  professor  supervisor  de  estágio  do  quadro  de  docentes  do  Ifes,  um

profissional  supervisor  da  empresa  concedente  (na  qual  o  estágio  será  realizado),  e  estar

subordinado a um Plano de Estágio com atividades compatíveis com a área de Administração.

§1º Estágio  é  ato  educativo  escolar  supervisionado,  desenvolvido  no  ambiente  de  

trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que estejam 

frequentando  o  ensino  regular  em  instituições  de  educação  superior.  No  Ifes,  os  

procedimentos e a estrutura relacionados com as atividades de Estágio Supervisionado 

seguem  a  Lei  Federal  11.788,  de  25  de  setembro  de  2008  (BRASIL,  2008)  e  a  

Resolução do Conselho Superior nº 28/2014, de 27 de junho de 2014 (IFES, 2014).

§2º Ademais,  as  atividades  de  Estágio  Curricular  Obrigatório  e  Supervisionado  –  

doravante simplesmente Estágio Curricular —serão obrigatórias para os acadêmicos do 

Curso de Bacharelado em Administração do Campus Guarapari, sendo a carga horária 

total do Estágio Curricular de 300 (trezentas) horas, executando atividades relacionadas

ao curso.

CAPÍTULO II

ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Seção I
Dos Objetivos

Art. 2º -   São objetivos do Estágio Curricular  Supervisionado do Curso de Bacharelado em

Administração:

§1º   O  Estágio  tem  como  objetivo  principal  o  aprimoramento  da  aprendizagem  

profissional, social e cultural do acadêmico, por meio da observação, exame, análise e 

diagnóstico de situações, bem como a intervenção na realidade observada, de forma a

possibilitar  a  compreensão  e  aplicação  da  teoria  aprendida  ao  longo  do  curso.  

Especificamente, pretende-se que o Estágio Curricular Supervisionado:

I  -  Complemente  o  processo  de  ensino-aprendizagem,  por  meio  do

aperfeiçoamento pessoal e profissional, conciliando teoria e prática; 

II - Crie possibilidades para a atuação crítica, inovadora, empreendedora e criativa

do acadêmico e aprimore seus valores éticos, de cidadania e de relacionamento

humano;
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III - Facilite o processo de atualização de conteúdos curriculares, adequando-os às

constantes inovações tecnológicas, econômicas, políticas e sociais;

IV  -  Promova  a  integração  entre  a  Instituição  de  Ensino,  as  Empresas  e  a

Comunidade;

V - Estruture a passagem do estudante para o mercado de trabalho; 

VI - Possibilite a inserção do acadêmico no ambiente profissional após o término

do Curso, por meio do contato prévio com o mercado de trabalho.

Seção II
Da Operacionalização do Estágio

Art.  3º  -  Organização do Estágio  Curricular  Supervisionado - os  Estágios  poderão ser

realizados em empresas públicas e/ou privadas, após a assinatura do Termo de Compromisso

firmado entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as definições contidas neste

Regimento, que foi elaborado pelo Colegiado e NDE (Núcleo Docente Estruturante) do Curso,

em parceria com a Coordenadoria de Relações Institucionais e Extensão Comunitária  - REC

do Campus Guarapari

 

§1º Para cumprir  o estágio,  o acadêmico deverá estar  regularmente matriculado no

Curso de Bacharelado em Administração do IFES – Campus Guarapari.

§2º A duração mínima do Estágio Curricular  Supervisionado será de 300 (trezentas)

horas, para a Matriz 2014, e de 200 (duzentas) horas, para a Matriz 2018.

§3º O início do estágio poderá ocorrer a partir da conclusão de todos os componentes

curriculares  dos  quatro  primeiros  períodos  do  Curso,  com  aprovação  em  todos  os

componentes,  ou após a  conclusão  de, no mínimo, 50% (cinquenta  por  cento)  dos

componentes curriculares do curso, mediante o parecer favorável da Coordenadoria do

Curso ao Plano de Estágio e aprovação da documentação de contratação, feita pela

REC.

§4º  Somente serão permitidos estágios de até 30 horas semanais, cuja jornada não

apresente conflito com o horário de aulas do curso.

§5º Deve ser possível a alteração dos horários do estágio em cada período letivo em

função do novo horário de aulas do estudante e também a compensação de horário em

função de provas e tarefas a serem desenvolvidas durante o período letivo. 

I  -  Os  mecanismos  de  ajuste  de  horário  de  Estágio  devem  seguir  um

procedimento  simples  e  não  burocrático,  baseando-se  na  comunicação  (por
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escrito e com a ciência do estagiário) do supervisor técnico dirigido ao professor-

orientador e a aceitação por parte do professor-orientador, que a encaminhará à

REC para registro.

§6º Alunos  em  condições  especiais  poderão  convalidar  suas  atividades  de  Estágio

Curricular  Supervisionado  desde  que  atendam  aos  requisitos  estabelecidos  neste

Regimento de Estágio. 

I -  O pedido de convalidação e a concessão de equivalência serão examinados e

validados pela Coordenação do Estágio e pela REC

Art.  4º  - Estágio  não-obrigatório  -  Considera-se  estágio  não-obrigatório  aquele  que  é

desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga horária regular e obrigatória (§2º, do

Art. 1º, da Lei nº11.788/2008). Trata-se de uma atividade  de natureza prático pedagógica, a

ser desenvolvida com o acompanhamento efetivo de um professor-orientador do IFES e de um

profissional supervisor da parte concedente, ambos vinculados à área de Administração, sendo

compatível com as atividades acadêmicas do discente.

§1º Esse estágio pode ser feito desde o 1º período do curso, é opcional e realizado em

áreas que possibilitem o desenvolvimento do educando para a vida cidadã e para o

trabalho. 

I - O estagiário deve manter a matrícula e a frequência na instituição.

§2º O estágio não-obrigatório deve ter carga horária máxima de 30 horas semanais, cuja

jornada não conflite com o horário do curso. 

§3º No caso particular de estágio em período de férias escolares, sua jornada poderá

ser  estabelecida  em  comum  acordo  entre  o  estagiário  e  a  concedente  do  estágio,

sempre com a interveniência do IFES. 

§4º A duração mínima do estágio não-obrigatório, na mesma unidade concedente, é de

um semestre, e a máxima é de dois anos.

§5º Para  a  realização  do  estágio  não-obrigatório,  o  estudante  deverá  atender  às

seguintes condições:

I - Estar regularmente matriculado no curso.

II - Não será permitida a realização de estágios em áreas não compatíveis com a

programação curricular ou em área diversa a do curso.

III - O estagiário necessita elaborar os Relatórios de Estágio e cumprir os prazos

de entrega desses relatórios. 

IV -  O estágio  não obrigatório,  em área afim do curso,  pode  ter  suas horas

convalidadas  como  atividades  complementares  para  o  estagiário,  desde  que

sejam  obedecidos  aos  critérios  descritos  no  Regimento  das  atividades

complementares.
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Seção III

 Das Exigências para a realização

Art. 5º - Os projetos de Estágio Curricular devem estar condizentes com a proposta de estímulo

à capacidade do aluno e, dessa forma, deverá privilegiar projetos de melhoria em gestão e/ou

processos já existentes em organizações independentes de seu porte, porém, devidamente

registradas nos órgãos de fiscalização competentes.

§1º O aluno poderá escolher o local e a área de realização do estágio em organizações

públicas, privadas, comunitárias, governamentais ou não governamentais, com ou sem

fins lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as áreas de estágio do Curso

de Administração, indústria, comércio ou serviços. 

§2º  Os estágios curriculares poderão ser realizados no município de Guarapari ou fora

dele, desde que obedeçam aos critérios e demais requisitos do Manual de Estágio e das

normas do IFES.  

§3º Os  alunos  poderão  ser  autorizados  a  estagiar  dentro  da  própria  Instituição  de

Ensino,  em  projetos  de  ensino,  pesquisa  ou  extensão,  cujos  coordenadores  sejam

professores de Ensino Superior, vinculados ao Curso de Bacharelado em Administração,

desde que seus Projetos de Estágio sejam aprovados pela Coordenação de Estágio.

 Art. 6º - Os Estágios Curriculares do Curso de Bacharelado em Administração poderão ser

realizados  dentro  das  áreas  da  atividade  profissional  do  Bacharel  em  Administração,

consideradas na formação do seu perfil:

I - Administração Financeira

II - Administração de Materiais e de Logística

III - Administração Mercadológica e Administração de Vendas

IV - Administração da Produção 

V - Gestão de Pessoas

VI – Orçamento e controle de custos

VII – Organização, Sistemas e Métodos e Relações de Trabalho, bem como os

campos conexos:

VIII - Administração de Consórcios

IX - Administração de Comércio Exterior

X - Administração de Cooperativas

XI - Administração Hospitalar

XII - Administração de Condomínios

XIII - Administração de Imóveis
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XIV - Administração de Processamento de Dados

XV - Administração Rural

XVI - Administração Hoteleira 

XVII - Factoring e Turismo.

Parágrafo único: Caberá à Coordenação de Estágio a aprovação final sobre o tema a ser

abordado  pelos  projetos  de  Estágio  Curricular,  observada  a  capacidade  e  a  qualidade  de

orientação ao estudante que o Curso poderá oferecer.

CAPÍTULO III 

 DA ORGANIZAÇÃO GERAL E DAS COMPETÊNCIAS

Seção I

Da instituição de ensino

Art.  7º  -  São  obrigações  da  Instituição  de  Ensino,  em  relação  ao  Estágio  Curricular

Supervisionado:

I - Analisar e aprovar alterações neste Regimento; 

II - Resolver os casos omissos neste Regimento e interpretar seus dispositivos;  

III  -  Analisar,  em  grau  de  recurso,  as  decisões  da  coordenação  do  Estágio

Curricular  Supervisionado  em matéria  pertinente  aos  requisitos  do  Estágio  do

Curso de Bacharelado em Administração.

Seção II

Da coordenação do estágio

Art. 8º -  No Ifes - Campus Guarapari, o setor responsável pela tramitação dos processos de

Estágio  não-obrigatório é  a  Coordenadoria  de  Relações  Institucionais  e  Extensão

Comunitária (REC),  vinculado  à  Diretoria  de  Pesquisa,  Pós-Graduação  e  Extensão.  Assim

sendo,  para  realização  de  um  processo  de  estágio,  as  seguintes  rotinas  deverão  ser

observadas:

I - A viabilização do estágio curricular poderá ser realizada pelo REC, diretamente

pelo estagiário ou por agente de integração, público ou privado;
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II  -  Não  há  a  obrigatoriedade  de  se  estabelecer  Termo de  Convênio  entre  a

empresa e o Ifes, pois a Resolução do Conselho Superior vigente normatiza que é

um instrumento jurídico facultativo.

III  -  O aluno  somente  poderá  ser  encaminhado  para  estágio  quando  estiver

devidamente matriculado e frequentando regularmente o curso .

Art. 9º - Compete à Coordenação do Curso de Bacharelado em Administração:

§1º Convocar o Colegiado do Curso em caso de recurso das decisões do Coordenador

ou  Professor  Orientador  do  Estágio  Curricular  Supervisionado,  pertinentes  aos

requisitos do Estágio Curricular do Curso de Administração.

§2º Convocar, quando necessário, reuniões com o Coordenador do Estágio Curricular

Supervisionado  e  acadêmicos  estagiários,  buscando  cumprir  este  Regimento  e  as

disposições legais pertinentes à matéria.

I -  A Coordenação de Estágio será exercida por um docente do quadro do Curso.

II - O coordenador de Estágio deverá ser indicado pela Coordenação do Curso,

com aprovação da Direção de Ensino.

Art. 10º - Compete ao Coordenador do Estágio Curricular Supervisionado:

I - Visitar as salas de aula para esclarecimentos aos alunos;

II - Divulgar e prestar informações sobre Estágio Curricular Supervisionado;

III - Atender individualmente ao estagiário que necessitar de auxílio e informações;

IV - Organizar e acompanhar o processo de orientação dos estagiários;

V - Auxiliar os estagiários na identificação de oportunidades de projetos de 

estágio;

VI – Documentar e arquivar os processos de Estágio Curricular Supervisionado 

dos estagiários, bem como a documentação exigida neste Regimento;

VII – Servir como interlocutor entre professores, alunos estagiários e empresas 

concedentes de Estágio Curricular Supervisionado;

VIII  –  Conceder  a  equivalência  das  atividades  de  Estágio  Curricular

Supervisionado aos alunos que requeiram e tenham direito;

IX  –  Fazer  a  avaliação  do  desempenho  final  do  estagiário,  preenchendo  o

Formulário de Avaliação  e informar a situação do aluno (aprovado ou reprovado)

à REC ;

X - Orientar na elaboração do Relatório Final de Estágio.

Seção III
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Da orientação do estágio curricular supervisionado

Art. 11º - O Coordenador do Estágio deverá indicar um Professor Orientador da área a ser

desenvolvida para o aluno estagiário.

§1º  Os professores-orientadores de estágio serão docentes do quadro de servidores

do  IFES –  Campus Guarapari,  que  ministrem aulas  no  Curso  de  Bacharelado  em

Administração  e  que tenham formação,  ou notório  saber,  na  área em que  farão a

orientação.

§2º Cada docente poderá supervisionar,  no máximo, dez acadêmicos por semestre

letivo.  Em  casos  excepcionais,  docentes  de  outras  Coordenadorias  poderão

desempenhar a função de orientador de estágio. 

§3º Cabe ao professor-orientador de estágio o acompanhamento direto das atividades

em execução pelo estagiário e a manutenção de contatos com o profissional supervisor

na empresa, para a avaliação do Estágio Curricular Supervisionado. 

§4º No local do Estágio Supervisionado, o estagiário deverá ter o acompanhamento de

um profissional  com formação, ou experiência profissional, na área de conhecimento

desenvolvida  no  curso  do  estagiário  como  supervisor,  o  qual  será  indicado  pela

empresa.

Art. 12º - São atribuições do Professor orientador:

I - Realizar cronograma marcando encontros periódicos com seus orientados, de

modo  a  ficar  ciente  das  atividades  que  estão  sendo  executadas,  e  prestar

assistência aos acadêmicos em caso de dúvidas;

II - Assegurar a compatibilidade das atividades desenvolvidas no estágio com as

previstas no Projeto Pedagógico de Curso,  quando estágio  obrigatório  ou não

obrigatório, em área correlata;

III -  Fazer a avaliação do Relatório de acompanhamento de Estágio;

IV - Fazer a avaliação do Relatório Final de Estágio, informando se este foi ou não

plenamente concluído.

Art. 13º - São atribuições do Supervisor local:

I - Fornecer aos estagiários as informações necessárias para o desenvolvimento

do estágio;
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II - Apresentar ao estagiário as informações de que necessita, facilitando-lhe o

acesso  às  dependências  da  organização  concedente  de  estágio, necessárias

para o desenvolvimento do estágio;

III - Orientar e acompanhar a execução das atividades do estagiário;

IV - Revisar os relatórios dos estagiários; 

V – Prestar informações sobre o desempenho do estudante;

VI  -  Informar  ao  orientador  de  estágio  ou   à  REC  qualquer  irregularidade

verificada em relação ao estagiário; 

VII – Participar de reuniões na Instituição, quando convidado.

CAPÍTULO IV

DA REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO

Seção I

Dos Procedimentos do Aluno Estagiário

Art. 14º - São atribuições do aluno Estagiário:

I  -   Desenvolver  atitude  proativa  na  procura  do  estágio,  bem  como  ética  e
honestidade no cumprimento das atividades do Estágio;

II - Zelar pelo nome do curso de Bacharelado em Administração;

III - Participar das reuniões de acompanhamento com o professor-orientador;

IV - Elaborar os Relatórios de Estágio e apresentá-los no prazo ao seu orientador;

V - Cumprir os prazos e as orientações dadas pelo professor orientador e pelo

coordenador de Estágio Curricular Supervisionado.

Art. 15º -  O estagiário, além de estar obrigado ao cumprimento do Regimento Geral do Ifes,

sujeitar-se-á, ainda, às seguintes regulamentações:

I - Ser orientado para desempenhar as atividades curriculares;

II - Obedecer às Normas e Regimentos vigentes nas organizações as quais esteja

vinculado para cumprimento do Estágio Curricular;

III - Zelar pela qualidade do relacionamento entre o Ifes - Campus Guarapari e a

Organização concedente do Estágio e/ou pesquisada;

IV - Contribuir para a melhoria do processo de Estágio, apresentando sugestões;
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V - Comunicar e justificar junto ao Supervisor de Estágio, quaisquer alterações

das atividades previstas para o Estágio.

Seção II

Dos Documentos do Estágio Curricular Supervisionado

Art. 16º - São considerados documentos específicos do Estágio todos aqueles que expressem

e que se relacionem, de alguma forma, com as atividades do Estágio, tais como: o Relatório

Final de Estágio, a declaração de conclusão do Estágio na organização concedente, o Termo

de Compromisso de Estágio e todos os outros julgados necessários pela Coordenação.

Parágrafo Único. Os acadêmicos estagiários que estiverem devendo quaisquer dos

documentos mencionados no caput deste artigo terão seu Requerimento de Diploma

indeferido até que a situação pendente seja regularizada.

Art. 17º - De acordo com o Art. 9º da Resolução do Conselho Superior do n.º 28/2014 (IFES,

2010), “Art. 9º o Ifes poderá celebrar Termo de Convênio para Concessão de Estágio com

entes  públicos  e  privados,  bem como profissionais  liberais  de  nível  superior,  devidamente

registrados  em  seus  respectivos  conselhos  de  fiscalização  profissional”.  No  mesmo  artigo

(parágrafo  primeiro),  também  é  frisado  que  a  celebração  do  Termo  de  Convênio  para

Concessão de Estágio, entre o Ifes e a Unidade Concedente, não dispensa a celebração do

Termo de Compromisso.

Art. 18º - O Plano de Estágio é parte integrante do Termo de Compromisso e deverá conter,

obrigatoriamente,  as  atividades  previstas  a  serem desenvolvidas  em concordância  com as

competências e habilidades elencadas no Projeto Pedagógico do Curso.

§1º O Plano de Estágio deve representar o comum acordo entre estudante, profissional

supervisor  e  professor-orientador  em  relação  ao  estágio,  sempre  objetivando  a

formação do estudante. O Plano de Estágio deve constar de:

I - Apresentação;

II -  Objetivo;

III - Justificativa;

IV - Descrição das ações e

V – Avaliação.
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Seção III

Do Relatório Final de Estágio

 
Art. 19º – O Relatório Final de Estágio deverá conter a descrição das atividades realizadas pelo

estagiário e o parecer assinado do profissional supervisor da concedente do estágio. O parecer

do professor-orientador de estágio deverá ser homologado pelo Coordenador  do Curso,  no

recebimento do Relatório Final de Estágio.

§1º  A responsabilidade pela  elaboração do Relatório  de Estágio é integralmente do

aluno estagiário.

§2º  No  término  do  estágio,  o  estagiário  apresentará  ao  professor-orientador,  um

Relatório Final  de Estágio,  impresso em papel A4 branco ,  no qual fundamentará a

execução do programa traçado, até a data estabelecida pelo colegiado.

§3º Os demais documentos devem  ser encadernados juntamente ao Relatório Final de

Estágio para serem apresentados ao professor-orientador.

Art.  20º  -  Para  que  seja  feita  a  avaliação  do Estágio  Supervisionado,  o  estagiário  deverá

entregar ao professor-orientador os seguintes documentos:

I - A solicitação de Avaliação de Estágio;

II – A cópia do Contrato de Estágio;

III - O formulário de Avaliação preenchido pelo Supervisor na Instituição;

IV - O Relatório Final de Estágio.

§1º  O  aluno  que  solicitar  a  equivalência  ao  Estágio  entregará  o  Requerimento  de

Equivalência/Convalidação,  documentos  comprobatórios  e  o  Relatório  Final  de

Atividades, conforme descreve o Art. 25º deste Regimento.

Art.  21º  -  O  estágio  será  considerado  válido e  a  etapa  cumprida quando  as  atividades

realizadas e os procedimentos de acompanhamento forem aprovados pelo professor orientador

e pelo coordenador de estágio, em documentação final de conclusão do estágio, e quando for

registrada o encerramento do Estágio Curricular Supervisionado no sistema acadêmico do Ifes.

CAPÍTULO V

AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Seção I

Da Avaliação 
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Art. 22º -  A avaliação do estágio será feita periodicamente pela Coordenação, no máximo a

cada 6 (seis)  meses,  por meio de  relatórios parciais (periódicos) e/ou reuniões com os

estagiários ou com os professores-orientadores. 

Art.  23º  –  Nas  avaliações,  parcial  e  final,  o  estágio  poderá  ser  inviabilizado,  caso  sejam

observados desvios nas atividades propostas pela empresa ou se o professor-orientador julgar

que alguma atividade não foi executada conforme o Plano de Estágio.

§1º  Se  o  Relatório  Parcial  e/ou  o  Relatório  Final  de  Estágio  for  considerado

“insuficiente”,  o aluno terá um prazo para ser refeito ou completado, até o fechamento

do semestre letivo vigente, não podendo ser estendido além do encerramento do ano

letivo.

§2º O parecer final do Estágio Supervisionado será dado pelo supervisor técnico e pelo

professor  orientador  de estágio  após  avaliar  o  Relatório  Final  de Estágio  e  demais

documentos constantes neste Regimento, com o conceito “Aprovado” ou “Reprovado”.

§3º Em caso de reprovação, o aluno deverá refazer o Estágio Curricular Supervisionado

para  atender  ao  cumprimento  da  integralização  da  matriz  curricular  do  Curso  de

Bacharelado em Administração.

CAPÍTULO VI

DA EQUIVALÊNCIA AO ESTÁGIO

Seção I

Da Concessão de Equivalência de Atividades

Art.  24º  –  O Colegiado  do  Curso  poderá  aceitar  como equivalência  ao  Estágio  Curricular

Supervisionado, após a conclusão de no mínimo 50% (cinquenta por cento) dos componentes

curriculares do curso, aos estudantes que comprovarem: 

I  -  Participação  em  Programas  de  Iniciação  Científica oficiais  do  Ifes

devidamente  cadastrados  na  Coordenadoria  de  Pesquisa,  Extensão  e  Pós-

Graduação, desde que sejam na área de Administração.
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II - Participação em Programas de Monitoria do IFES, devidamente cadastrados e

com comprovação  das devidas  instâncias  do IFES,  desenvolvidas  no  curso de

bacharelado em Administração.

III - A participação em Projetos de Extensão do IFES, devidamente cadastrados e

com comprovação das devidas instâncias do IFES.

IV  -  Pertencerem  a  quadro  funcional  de  uma  empresa, exercendo  atuação

profissional  na  área  de  Administração,  com  devido  registro  em  Carteira  de

Trabalho.

V  -   A  atuação  profissional  como proprietário  de  empresa,  autônomo  ou

prestador de serviços e suas atividades profissionais estejam relacionadas à área

de Administração, com comprovação por contrato social da empresa devidamente

registrada  na  junta  comercial,  para  o  caso  de  proprietário;  ou  registro  de

pagamento a autônomo (RPA), para o caso de autônomo ou prestador de serviço.

Art. 25º – O pedido de Convalidação e a Concessão de Equivalência serão examinados e

julgados pela Coordenação de Estágio e pela Coordenação do Curso de Administração, cuja

decisão não será passível de recurso.

§1º Os estudantes devem preencher o Requerimento de Equivalência/Convalidação

do Estágio Curricular Supervisionado e entregá-lo  à Coordenação de Estágio, 

§2º O aluno que requerer a concessão da equivalência de atividades deve observar as

datas e os documentos comprobatórios necessários para convalidação das atividades,

anexando ao Requerimento  de Equivalência/Convalidação  todas as cópias  a  que se

refere o Artigo 24 deste Regimento, de acordo com a sua atividade desenvolvida.

§3º  A  Equivalência  refere-se  apenas  às  horas  de  atividades  necessárias  para  a

realização do Estágio,  não estando o acadêmico estagiário  dispensado de cumprir  o

Trabalho de Conclusão de Curso e as Atividades Complementares.

§4º  A Coordenação de Estágio indicará um professor-orientador para cada estudante

que requereu a convalidação das atividades. 

§5º  O  professor  orientador  será  o  responsável  por  avaliar  o  Relatório  Final  das

Atividades e dar seu parecer “favorável” ou “desfavorável” ao documento. 

§6º O aluno terá o prazo de 8 (oito) semanas, a partir da entrega dos documentos a

Coordenação de Estágio para fazer o relatório final e apresentá-lo ao seu professor-

orientador para parecer.
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§7º  Uma  vez  indeferida  a  convalidação  e  negada  a  equivalência,  o  acadêmico

estagiário estará sujeito ao cumprimento de todas as demais normas contidas neste

Regimento.

Seção II

Da conversão de Estágio Não-obrigatório em Estágio Curricular Supervisionado

Art. 26º – Para os casos particulares nos quais o aluno está fazendo o estágio não obrigatório

(e pretende fazer o curricular na mesma empresa), há necessidade de nova formalização para

a conversão e, ainda, que estejam atendidos os requisitos descritos no item “Estágio Curricular

Supervisionado”, com anuência do coordenador  do Estágio.

Art. 27º – O procedimento tem dois caminhos: o aluno rescinde o contrato antigo (Rescisão de

Termo de Compromisso de Estágio) e inicia um novo, ou, faz a assinatura de um termo aditivo.

I  - Para  efeito  de  contabilização  da  carga  horária  do  estágio  obrigatório  (Estágio

Curricular  Supervisionado),  não  será  considerada  /  aproveitada  a  carga  horária  já

cumprida no estágio não-obrigatório. 

II  –  A  solicitação  da  conversão  de  Estágio  Não-obrigatório  em  Estágio  Curricular

Supervisionado deve ser feita no REC e é de responsabilidade do aluno declarar seu

desejo  de  converter  seu  estágio  não-obrigatório  para  o  curricular,  arcando  com  as

responsabilidades descritas neste regulamento.

III – Cabe ao REC informar periodicamente à Coordenação de Estágio quem são os

alunos que solicitaram a conversão,  bem como aqueles que abriram os pedidos no

setor para cumprir o Estágio Curricular Supervisionado.

CAPÍTULO VII

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 28º –  Os casos omissos neste Regimento assim como alterações legais que motivem

questionamento  ou  outra  interpretação  acerca  desse  assunto  serão  resolvidos  pela

Coordenação de curso e homologados pelo Colegiado do Curso.

Art.  29º  – Este Regimento entra em vigor  na data de sua aprovação pelo  NDE – Núcleo

Docente Estruturante, revogando o anterior e as disposições em contrário.

Guarapari, 19 de dezembro de 2019.
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ANEXO A – Carta de encaminhamento 
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ANEXO B – Formulário de Comunicado de Orientação de Estágio Curricular
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ANEXO  C – Termo de Compromisso
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ANEXO  D – PLANO DE ATIVIDADES
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Inserir aqui detalhadamente as informações que pede o Regimento de Estágio Curricular:
I - Apresentação;
II - Objetivo;
III - Justificativa;
IV - Descrição das ações e
V – Avaliação.
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ANEXO E  – Formulário de Solicitação de Avaliação de Estágio Curricular

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

À Coordenação do Curso de Bacharelado em Administração

Guarapari, ……/ …… /……...

Assunto: Solicitação de Avaliação de Estágio Curricular Supervisionado

Eu, ........................................................................................., aluno(a) regularmente matriculado

no  .......período, do curso de Bacharelado em Administração, do Ifes – Campus Guarapari,

venho  requerer  a  avaliação  do  Estágio  Curricular  Supervisionado,  realizado  de  .......... a

............, na empresa/organização ....................................................................,  no município de

...................................,  na  área  de  Administração  ..........................................,  tendo  como

professor(a)  orientador(a)..........................................................................................  Declaro

ainda estar ciente das normas contidas no Regimento de Estágio Curricular Supervisionado e

preencher  a condição estabelecida no Artigo nº 3, §3º,  tendo já  concluído no mínimo 50%

(cinquenta por cento) dos componentes curriculares do curso.

Nestes termos, peço deferimento.

.....................................................................................

Assinatura do(a) aluno(a)
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ANEXO F – Formulário de Autoavaliação do Estagiário
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ANEXO G – Formulário de Avaliação preenchido pelo Supervisor na Instituição

Regimento Interno de Estágio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administração ………   29



Regimento Interno de Estágio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administração ………   30



ANEXO H - Formulário de Avaliação Final preenchido pelo Professor Orientador

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625 - 27 3261-9950
COORDENAÇÃO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

AVALIAÇÃO FINAL DO ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

PREENCHIDO PELO PROFESSOR-ORIENTADOR

IDENTIFICAÇÃO DO(A) ESTAGIÁRIO(A): 

Nome:………………………………………………………………………………………………………………………………...

Período/Ano:………………………. Matrícula n.º …………………………...Curso de: Bacharelado em Administração

INFORMAÇÕES SOBRE O ESTÁGIO: 

Empresa:…………………………………………………………………………..Tel: …………………………………………….

Supervisor do Estágio na Empresa: ………………………………………...Cargo: ……..…………………………………… 

Departamento/Seção:…………………………………………… E-mail:………………………………………………………...

Data de início do estágio: ….../ …. /…… Data de final do estágio: …. / …../….. Total de Horas de Estágio: …………...

 Conceito/ Itens de avaliação I F R B O

Frequência do aluno às orientações

Execução do Plano de Atividades

Desempenho do aluno nas atividades durante o estágio

Entrega dos documentos (relatório, termos, declarações) nos prazos estipulados

Qualidade do Relatório Final do Estágio

Legenda: “ O ” = ótimo  “ B ” = bom  “ R ” = regular “ F ” = fraco “ I ” = insuficiente 

AVALIAÇÃO FINAL: APROVADO REPROVADO

Guarapari, …... de ………………………. de 20……...

………………………………………………………… …………………………………………..……………………………...
Professor-Orientador Coordenador(a) do Estágio Curricular Supervisionado do 

Curso de Bacharelado em Administração
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ANEXO I – Formulário de Pedido de Equivalência/Convalidação de Estágio
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ANEXO J - Declaração de Conclusão de Estágio Curricular

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

À Coordenadoria de Registros Acadêmicos – CRA do Campus Guarapari. 

À  Coordenadoria  de  Setor  de  Integração  Campus-Comunidade  -  SICCREC do  Campus
Guarapari. 

Guarapari, …... de ………………………. de 20……...

Assunto: Declaração de CONCLUSÃO de Estágio Curricular Supervisionado do Curso de

Bacharelado em Administração

Declaro  para  os devidos  fins  que o(a)  Aluno(a)  Estagiário(a)  XXXXXXX XX XXXXXXXXX

regularmente  matriculado  no  curso  de  Bacharelado  em  Administração,  do  Ifes  –  Campus

Guarapari, concluiu todas as etapas do Estágio Curricular Supervisionado satisfatoriamente

e foi APROVADO(A). O Estágio Curricular realizado cumpriu as 300 (trezentas horas) exigidas

na Matriz Curricular do curso e foi orientado pelo(a) Prof(a). XXXXXX XX XXXXXXX. 

............................................................................................

Assinatura do(a) Coordenador (a) de Estágio
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 ANEXO K - Declaração de Reprovação de Estágio Curricular

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

À Coordenadoria de Registros Acadêmicos – CRA do Campus Guarapari. 

À  Coordenadoria  de  Setor  de  Integração  Campus-Comunidade  -  SICCREC do  Campus
Guarapari. 

Guarapari, …... de ………………………. de 20……...

Assunto:  Declaração de REPROVAÇÃO de Estágio Curricular Supervisionado do Curso

de Bacharelado em Administração

Declaro  para  os  devidos  fins  que  o(a)  Aluno(a)  Estagiário(a)  XXXXXXX  XX  XXXXX

regularmente  matriculado  no  curso  de  Bacharelado  em  Administração,  do  Ifes  –  Campus

Guarapari, foi REPROVADO(A) no Estágio Curricular Supervisionado, e não tendo cumprido o

total de 300 (trezentas horas) exigidas na Matriz Curricular do curso, satisfatoriamente, o(a)

mesmo(a) deverá refazer o Estágio, conforme as normas do Regimento, Artº. 23.

.........................................................................................

Assinatura do(a) Coordenador (a) de Estágio
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ANEXO L - REQUERIMENTO DE CONVERSÃO DE ESTÁGIO NÃO-OBRIGATÓRIO 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vieira Simões, nº 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari – ES. CEP 29211-625

COORDENAÇÃO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

REQUERIMENTO DE CONVERSÃO DE ESTÁGIO NÃO-OBRIGATÓRIO EM ESTÁGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

Eu,  …………………………………………………………………………………………….…………,  aluno(a)  do  Curso  de  Bacharelado  em

Administração,  venho  requerer  através  desta  que  seja  convertido o  ESTÁGIO NÃO-OBRIGATÓRIO  que  estou

realizando  na  empresa/organização  ……….…………………………………………………………………………………………….………,  em

ESTÁGIO  OBRIGATÓRIO  (Estágio  curricular  Supervisionado),  para  o  cumprimento  integral  do  componente

curricular "Estágio Supervisionado", equivalente a carga horária total do Estágio Curricular de ______ horas (Matriz

____), sendo pré-requisito para a conclusão do curso de Bacharelado em Administração, em conformidade com a

Resolução do Conselho Superior nº 28/2014, de 27 de junho de 2014 e Regimento Interno de Estágio Curricular

Supervisionado do Curso de Administração, Art. 26.

A este requerimento anexo o documento solicitado no Art. 27 do mesmo Regimento:

 TERMO ADITIVO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

RESCISÃO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

Declaro ainda estar ciente de que para efeito de contabilização da carga horária do estágio obrigatório (Estágio

Curricular  Supervisionado),  não  será  considerada  /  aproveitada  a  carga  horária  já  cumprida  no  estágio  não-

obrigatório. Nestes termos, peço deferimento.

Assinatura do(a) aluno(a): ________________________________________________________

Data: _____/_____/________.
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