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CIDADE - ESTADO
ANO
1. INTRODUÇÃO
Desenvolver uma fundamentação científica sobre a Administração e a área de atuação do estágio, abordando:
· conceito de Administração; 
· importância da gestão para as organizações; 
· funções administrativas; 
· planejamento; 
· organização; 
· direção; 
· controle; 
· gestão de pessoas; 
· gestão financeira; 
· marketing; 
· gestão de processos; 
· gestão estratégica; 
· tomada de decisão; 
· inovação e tecnologia nas organizações; 
· indicadores de desempenho; 
· importância do administrador no contexto organizacional. 
Também poderá apresentar dados estatísticos e indicadores do setor econômico relacionado à organização, quando disponíveis.
A escrita deve conter todas as referências (Autor, ANO).
O texto deve ser elaborado em linguagem acadêmica, fonte Arial, tamanho 12, espaçamento 1,5 entre linhas e texto justificado.
Tamanho: mínimo 2 páginas e máximo 3 páginas para a introdução.

2. RELATÓRIO DAS ATIVIDADES REALIZADAS 
Incluir:
· identificação da organização; 
· ramo de atividade; 
· histórico; 
· missão; 
· visão; 
· valores; 
· estrutura organizacional; 
· organograma; 
· número aproximado de colaboradores; 
· produtos e/ou serviços; 
· público-alvo; 
· principais setores; 
· localização e área de atuação; 
· principais processos organizacionais.
Descrever as atividades efetivamente desenvolvidas pelo acadêmico.
Possibilidades:
· atendimento; 
· organização administrativa; 
· elaboração de documentos; 
· controle de estoque; 
· controle financeiro; 
· lançamentos e registros; 
· análise de indicadores; 
· atividades de recursos humanos; 
· recrutamento e seleção; 
· treinamento; 
· controle de documentos; 
· processos de compras; 
· vendas; 
· marketing; 
· relacionamento com clientes; 
· organização de processos; 
· utilização de sistemas informatizados; 
· elaboração de relatórios; 
· participação em reuniões; 
· acompanhamento de processos administrativos.

3. CONSIDERAÇÕES FINAIS
Abordar:
· contribuição do estágio para a formação; 
· conhecimentos adquiridos; 
· desenvolvimento profissional; 
· relação teoria/prática; 
· competências desenvolvidas; 
· visão sobre o funcionamento das organizações; 
· importância do administrador; 
· desafios encontrados; 
· principais aprendizados; 
· contribuição da experiência para a carreira.

4. REFERÊNCIA BIBLIOGRAFICAS
· Devem conter apenas os autores citados na introdução;
· Devem estar organizadas em ordem alfabética;
· Devem seguir as normas da ABNT.
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