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Campus de Paranaíba – CPAR
Curso de Administração/bacharelado

Relatório de Estágio Não Obrigatório – Parcial ou Final
	Importante: Este relatório deve ser entregue à Comissão de Estágio (COE) do curso de Administração/bacharelado do CPAR/UFMS A CADA SEIS MESES de estágio (RELATÓRIO PARCIAL) e ao FINAL do estágio (RELATÓRIO FINAL). Ele deverá ser impresso e assinado pelo estagiário(a) e supervisor(a) na empresa.


Curso: Administração/bacharelado – Campus de Paranaíba – UFMS
Tipo de relatório: Clique na seta para selecionar o tipo de relatório (parcial ou final)
[bookmark: _Hlk205387171]
1. Dados do(a) Estudante e da Concedente do estágio
Nome completo: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
RGA (número de matrícula): Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Período letivo em que está matriculado: Clique para selecionar
Período do relatório:
Data inicial do relatório: Clique ou toque aqui para inserir uma data.
Data final do relatório: Clique ou toque aqui para inserir uma data.
Nome da empresa/organização concedente: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Setor/departamento onde estagia(ou): Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Nome do(a) supervisor(a) de estágio na empresa: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Telefone/e-mail do(a) supervisor(a): Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Nome do professor orientador: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

2. Carga Horária e Frequência
Total de horas cumpridas no período: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Jornada semanal de estágio prevista (em horas): Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Faltas no período: Escolher um item.




3. Áreas de atuação e atividades realizadas
3.1 Assinale as áreas nas quais você atuou durante o período de estágio (clique nos quadros correspondentes):
	☐ Administração geral
	☐ Finanças
	☐ Logística / Operações

	☐ Marketing / Comunicação
	☐ Contabilidade
	☐ Planejamento / Estratégia

	☐ Atendimento ao cliente
	☐ Recursos Humanos
	☐ Controle de Qualidade

	☐ Tecnologia / Sistemas de Informação
	☐ Vendas
	

	☐ Outra (nesta opção, marque a caixa e digite a área): Clique ou toque aqui para inserir o texto.



3.2 Principais atividades realizadas (clique nos quadros correspondentes):
☐ Rotinas operacionais (atividades administrativas do dia a dia, como organização de documentos, controle de agendas, atualização de planilhas, conferência de dados e apoio aos processos internos da empresa).
☐ Apoio à tomada de decisão (coleta e análise de informações que ajudam gestores a tomar decisões, como levantamento de custos, análise de indicadores de desempenho ou sugestões de melhorias em processos).
☐ Elaboração de relatórios (criação de relatórios gerenciais, financeiros ou de desempenho, usando dados extraídos de sistemas ou planilhas, com o objetivo de apresentar resultados e apoiar o planejamento estratégico).
☐ Participação em reuniões (acompanhamento de reuniões de equipe ou com clientes/fornecedores, auxiliando com registros (atas), organização de pautas ou apresentação de informações relevantes).
☐ Atendimento ao público (contato direto com clientes internos ou externos, seja presencialmente, por telefone ou e-mail, oferecendo suporte, tirando dúvidas ou encaminhando demandas).
☐ Apoio em sistemas/tecnologias (utilização ou suporte em sistemas como ERPs, CRMs, softwares de controle financeiro, planilhas avançadas (Excel), ou ferramentas colaborativas – como Trello ou Google Workspace).
☐ Pesquisa ou análise de dados (realização de pesquisas de mercado, benchmarking, levantamento de preços, ou análise de dados internos com foco em eficiência, produtividade ou satisfação de clientes).
☐ Acompanhamento de processos financeiros (auxílio no controle de contas a pagar e a receber, emissão de notas fiscais, conferência de lançamentos e conciliação bancária).
☐ Apoio ao setor de recursos humanos (atuação em processos seletivos, controle de ponto, benefícios, integração de novos colaboradores e apoio em treinamentos).
☐ Organização de eventos corporativos (suporte na logística e organização de treinamentos, reuniões, workshops ou eventos internos da empresa).
☐ Gestão de contratos e fornecedores (acompanhamento de contratos administrativos, análise de propostas e contato com fornecedores).
☐ Suporte à área comercial (elaboração de propostas comerciais, cadastro de clientes, controle de pedidos e acompanhamento de metas de vendas).
☐ Atualização de indicadores – KPIs (monitoramento e atualização de indicadores de desempenho de diferentes áreas da empresa – financeiro, vendas, marketing etc.).
☐ Outras atividades (nesta opção, marque a caixa e digite a área): Clique ou toque aqui para inserir o texto.


4. Avaliação do Aprendizado
4.1 Autoavaliação (Clique na alternativa que melhor representa sua experiência no estágio):
IMPORTANTE: para cada “Aspecto” assinale apenas uma resposta
Exemplo: 
[image: ]
Com relação ao desenvolvimento de competências profissionais, o estágio contribuiu para:
	Aspecto
	Discordo totalmente
	Discordo parcialmente
	Neutro
	Concordo parcialmente
	Concordo totalmente

	Aplicação de conhecimentos do curso
	☐	☐	☐	☐	☐
	Aprendizado de novas habilidades
	☐	☐	☐	☐	☐
	Melhoria da comunicação interpessoal
	☐	☐	☐	☐	☐
	Capacidade de trabalho em equipe
	☐	☐	☐	☐	☐
	Visão prática da área de Administração
	☐	☐	☐	☐	☐
	Desenvolvimento de liderança
	☐	☐	☐	☐	☐
	Capacidade de negociação
	☐	☐	☐	☐	☐
	Tomada de decisão
	☐	☐	☐	☐	☐
	Pensamento crítico
	☐	☐	☐	☐	☐
	Adaptabilidade a mudanças
	☐	☐	☐	☐	☐
	Ética e responsabilidade profissional
	☐	☐	☐	☐	☐
	Gestão do tempo
	☐	☐	☐	☐	☐
	Construção de rede de contatos (networking)
	☐	☐	☐	☐	☐
	Visão sistêmica das organizações
	☐	☐	☐	☐	☐


5. Reflexão Qualitativa
5.1 Das atividades que você realizou durante o estágio, quais foram as mais relevantes para sua formação profissional? Justifique brevemente.
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

5.2 Quais desafios você enfrentou durante o estágio e como lidou com eles?
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

5.3 Quais aprendizagens ou insights você obteve que considera importantes para sua futura atuação como administrador(a)?
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

6. Avaliação do Estagiário(a) pelo(a) Supervisor(a)

6.1 Assinale a alternativa que melhor representa o desempenho do(a) estagiário(a) no período:
IMPORTANTE: para cada “Aspecto” abaixo, assinale apenas uma resposta.
Exemplo:[image: ]

Legenda:
1 = Muito insatisfatório | 2 = Insatisfatório | 3 = Regular | 4 = Bom | 5 = Excelente
	Aspecto
	1
	2
	3
	4
	5

	Assiduidade e pontualidade
	☐	☐	☐	☐	☐
	Cumprimento de tarefas
	☐	☐	☐	☐	☐
	Qualidade do trabalho realizado
	☐	☐	☐	☐	☐
	Comprometimento e responsabilidade
	☐	☐	☐	☐	☐
	Iniciativa e proatividade
	☐	☐	☐	☐	☐
	Capacidade de trabalhar em equipe
	☐	☐	☐	☐	☐
	Comunicação e relacionamento interpessoal
	☐	☐	☐	☐	☐
	Ética profissional
	☐	☐	☐	☐	☐


6.2 Comentários adicionais do(a) supervisor(a) (opcional):
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

7. Declaração Final
Declaro que as informações acima são verdadeiras e que o relatório expressa fielmente minha experiência no estágio.

Local (Cidade/estado): Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Data:Clique ou toque aqui para inserir uma data.

________________________________________________________________
Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Assinatura do(a) estudante

________________________________________________________________
Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Assinatura do(a) supervisor(a) do estágio na empresa (se possível, com carimbo)

Observação: Este relatório deve ser entregue à Comissão de Estágio conforme o cronograma institucional. 
Em caso de dúvidas, entre em contato pelo e-mail: coeadm.cpar@ufms.br.
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Aplicação de conhecimentos do curso  ☐  ☐  ☐  ☐  ☒  
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Assiduidade e pontualidade  ☐  ☐  ☐  ☐  ☒  
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