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APRESENTACAO

Prezado Aluno:

Este manual tem como objetivo esclarecer a politica de Pratica Orientada
(Estagio Supervisionado) adotada pela FASAR.

Aqui vocé ira encontrar explicagdes detalhadas sobre cada etapa a serem
realizadas durante o desenvolvimento do Estagio, bem como uma lista com as principais
referéncias bibliograficas que poderdo ser consultadas para um maior esclarecimento
sobre ambos 0s assuntos.

Esperamos, dessa forma, estar colaborando para que voc€ possa realizar suas

atividades da maneira mais proveitosa possivel.

Milena Maria Rodrigues (Org.)
Prof. Dr. Sandro da Silva Campos (Colab.)
Prof. Ms. Ronaldo Ribeiro de Campos (Colab.)

Prof. Esp. José Antonio Fernandes (Revisao)



1 - O Programa de Pratica Orientada

E muito comum ouvir dos alunos de cursos de graduagio que as aulas na
universidade sdo muito tedricas e que “na pratica a teoria ¢ outra”. Embora esta
perspectiva possa expressar a realidade em muitos casos, expressa também uma visio
equivocada do valor da teoria para a resolucdo de problemas e/ou para a detec¢dao de
oportunidades (ROESCH, 1999).

De acordo com a concepc¢do da FASAR, ¢ através do dominio do conhecimento
teorico que o profissional pode agir como modificador de uma realidade e ndo apenas
como um repetidor de métodos e de técnicas. Esta ¢ uma caracteristica marcante que
permite diferenciar os alunos do ensino superior com os de niveis inferiores do ensino.

Com isso em mente, foi elaborado o Programa de Pratica Orientada
(FACULDADE RITTER DOS REIS, 2001), cujo objetivo principal é proporcionar aos
estudantes do curso de Administracdo a oportunidade de estabelecer a relagcdo entre o
que ¢ visto na sala de aula com os processos organizacionais existentes, de maneira que
o aluno possa ndo s6 aplicar a teoria na pratica, mas também perceber que toda
atividade desenvolvida por ele, tanto na sua vida académica como na sua vida
profissional, deve passar necessariamente por uma reflexao tedrica (a pratica como um
estimulo ao aprendizado tedrico e vice-versa).

Sao admitidas trés modalidades de Pratica Orientada:

1) Estagio Supervisionado de Complementagao Curricular;
2) Estagio Supervisionado de Conclusao de Curso;

3) Trabalho de Iniciagdo Cientifica (TIC).

Todas estas atividades, previstas no elenco curricular do curso de
Administragdo, a um sO tempo, emprestam significancia as teorias apreendidas,
estimulam a ndo evasdo do aluno, permitem que o aluno construa seu “memorial de
estudos”, familiariza-o com o ambiente e as praticas da sua futura profissdo, relaciona-o
com autoridades e obras cientificas induzindo seu carater investigativo e, por fim,

facilita a sua empreitada na obtencao de trabalho (FACULDADE SANTA RITA, 2002).



2 — Objetivos Gerais do Programa

4

A finalidade do Programa de Pratica Orientada ¢ criar mecanismos para
operacionalizar a concepg¢do de Estagio estabelecida nas diretrizes curriculares do curso
de graduacdo em Administragdo (ANDRADE, 2004) e no Plano de Desenvolvimento
Institucional da Faculdade Santa Rita (FACULDADE SANTA RITA, 2002), ou seja:

a) proporcionar ao estudante a oportunidade de desenvolver suas habilidades, analisar
situacdes, propor mudancas no ambiente organizacional e societdrio e exercitar-se na
pratica de sua futura profissdo, através de sua inser¢@o em situagdes reais de trabalho;

b) complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizagdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;

¢) atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo
ao estudante mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizagdo e
funcionamento das organizacdes ¢ da comunidade;

d) facilitar o processo de atualizacdo de contetidos disciplinares, permitindo adequar
aquelas de carater profissionalizante as constantes inovagdes tecnoldgicas, politicas,
sociais e econdmicas a que estao sujeitas;

e) incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos,
capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas
tecnologias e metodologias alternativas;

f) promover a integra¢ao da IES/Curso-Empresa-Comunidade;

g) atuar como instrumento de iniciacdo cientifica a pesquisa € ao ensino (aprender a
aprender e aprender a ensinar) e promover a inter-relacdo entre a graduagdo e a pos-

graduacao.

Cada modalidade do programa, no entanto, possui objetivos especificos.

3 — Estagio Supervisionado

Ao se verificar no diciondrio o significado das palavras acima, pode-se
considerar o Estdgio Supervisionado como um periodo de estudos praticos para
aprendizagem e experiéncia e que envolve, ainda, supervisao, revisdo, correcao € exame

cuidadoso (BIANCHI, 2002).



Hé muita literatura sobre o assunto e seria impossivel enumerar aqui toda a sua
importancia para o estudante, a organizagdo concedente, a Institui¢do de Ensino
Superior (IES) e a comunidade em geral. Para um maior aprofundamento, o aluno deve
consultar as referéncias (ROESCH, 1999) e (BIANCHI , 2002) deste manual.

De uma maneira geral, no entanto, considera-se como Estagio Supervisionado as
atividades de aprendizagem profissional, social, cultural e de pesquisa proporcionadas
ao estudante pela participacdo efetiva em situagdes reais de trabalho, sendo realizadas
junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado (Decreto 87.497/82). Caracteriza-
se como um processo no qual se articulam organizagdes, pessoas e recursos, com o fim
de promover a integracdo do estudante e da Instituicio de Ensino Superior com a
realidade do mercado de trabalho, favorecendo a dinamica do processo ensino-trabalho
e ensino-aprendizagem.

Na medida em que amplia a visdo da realidade nacional, o Estagio
Supervisionado permite o aperfeicoamento da pratica educativa adotada pela IES,
oferecendo subsidios para a reformulagdo de curriculos e programas, criacdo de novos
cursos e planejamento de pesquisa. Do ponto de vista das organizagdes, proporciona o
contato com novos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos oriundos da IES,
contribuindo para a formacdo de recursos humanos especializados e para a
conscientizacdo dos seus quadros dirigentes sobre a importancia do aprendizado tedrico
e das pesquisas cientificas basicas e aplicadas para o desenvolvimento das empresas.
Para o estudante, proporciona a oportunidade de produzir, aplicar e/ou ampliar os
conhecimentos adquiridos em sala de aula, propiciando maior capacidade de didlogo,
reflexdo e utilizacdo assertiva destes conhecimentos na pratica profissional.

Sao admitidas na Faculdade Santa Rita duas modalidades de Estagio
Supervisionado:

1) Estagio de Complementacao Curricular (ndo obrigatorio);
2) Estagio de Conclusdo de Curso (obrigatério).

Estas duas modalidades serdao discutidas em detalhes nos itens que se seguem.

3.1 — Estagio Supervisionado de Complementaciao Curricular

3.1.1 - Conceito



Entende-se por Estdgio de Complementacdo Curricular o estdgio nao
obrigatério, realizado por iniciativa do aluno em empresas que disponibilizam esta
oportunidade (comumente através de instituicdes que promovem a integracdo empresa-
escola, como o CIEE, por exemplo) e supervisionado pela Instituigdo de Ensino
Superior. Desde que atendidas as exigéncias metodologicas legais estipuladas pela
FASAR, esta iniciativa poderd ser contabilizada para a integralizacdo curricular do
curso de Administragio como Atividades Complementares (40 horas-aulas no
semestre, limitado a 80 horas-aulas no total do curso). O Estagio Complementar,
entretanto, ndo pode ser confundido com o Estagio Supervisionado de Conclusdo de

Curso, de carater obrigatorio, que serd discutido em detalhes no item 3.2.

3.1.2 — Objetivos Especificos

Propiciar ao aluno a oportunidade de familiarizar-se, desde o inicio do curso,
com a pratica de sua futura profissdo, de maneira que ele possa compreender a
importancia do aprendizado teodrico para a resolugdo dos problemas organizacionais e

vice-versa (pratica como incentivo ao aprendizado teorico).

3.1.3 — Periodo de Realizac¢ao

O Estagio Complementar pode ser iniciado a partir do 1° Termo do curso de
Administragdo e, para efeitos de integralizagdo curricular, ¢ contado como uma
modalidade de Atividades Complementares (previstas no elenco curricular até o 4°
Termo).

Para isso, o aluno devera:

1) Efetuar matricula no processo (anexar termo de compromisso e declaracao de aceite
da empresa nesta modalidade de Estagio);

2) Entregar, mensalmente, a Ficha de controle de horas do estagio (anexo VII) e

3) Entregar, no final de cada semestre, um Relatério de Atividades com parecer do
supervisor técnico sobre o desempenho do estudante no estagio (Anexo VIII).

A FASAR disponibilizara um Professor Orientador para acompanhar o Estagio
do aluno, nomeado conforme a area de atuagdo escolhida por ele. A empresa, por sua
vez, devera designar um Supervisor Técnico devidamente habilitado para acompanhar

as atividades do estagiario no campo de Estagio.



O Relatorio de Atividades devera ser apresentado em 3 (trés vias), assinado pelo
Supervisor Técnico na Empresa e pelo aluno, de acordo com o roteiro disponibilizado

no Anexo VIII.

3.1.4 — Sistema de Avaliac¢ao

A avaliagdo do Estagio Complementar sera feita pelo Professor Orientador e
pelo Supervisor Técnico no final de cada semestre, levando-se em consideracdo os

seguintes instrumentos:

1) Ficha de controle de horas de estagio (Processo - peso 2,0):

Neste caso, deve ser avaliado o grau de envolvimento do aluno com o Estagio,
através de indicadores como assiduidade, iniciativa, autonomia, interesse,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, aspectos ¢ético-legais, aspectos

profissionais, e outros.

2) Relatorio de Atividades (Produto - peso 8,0):

Neste caso, devem ser observados o contetido do Relatorio e a qualidade de sua
apresentacdo escrita, ou seja, se o relatério foi elaborado conforme as recomendagdes
prescritas no item anterior, as especificagdes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e o Manual de Instrugdes para Elaboracdo de Trabalhos Académicos
da Faculdade Santa Rita (EID; PASSONI, 2003).

Se o somatdrio das notas atribuidas pelo Professor Orientador (grau maximo 5,0)
e pelo Supervisor Técnico na Empresa (grau maximo 5,0) for igual ou superior a 7,0
(sete), o aluno poderd, a seu critério, aproveitar as horas do Estagio de Complementagao
Curricular como Atividades Complementares (méximo de 40 horas por semestre e 80
horas no total do curso). Caso contrario, o aluno terda um prazo de 30 dias para

reformular o relatorio e tentar alcangar a nota minima exigida novamente.



3.2 — Estagio Supervisionado de Conclusao de Curso (Lei 11.788/2008 ¢ Decreto
87.497/82)

3.2.1 — Conceito

O Estagio de Conclusdao de Curso constitui-se como atividade obrigatdria no
curso de Administragdo da Faculdade Santa Rita, a ser realizada de maneira individual
pelo aluno em organizagdes publicas ou privadas consideradas campos de Estagio, sob a

responsabilidade, coordenagdo e supervisao da Instituicao de Ensino Superior.

3.2.2 — Objetivos Especificos

Inserir o aluno em situagdes reais de trabalho, de maneira que ele possa aplicar o
aprendizado tedrico visto em sala de aula na pratica, para diagnosticar e propor solugdes
aos problemas e/ou as oportunidades organizacionais observadas no campo de Estagio

(pratica como incentivo ao aprendizado tedrico e vice-versa).

3.2.3 — Formaliza¢do da condicio de estagio

\

Para que o aluno efetive sua condicdo de estagidrio junto a organizacdo ¢ a
Instituicdo de Ensino, devera realizar um processo que consiste de trés etapas:
e 1 —Identificar a organizagao na qual podera realizar estagio;
e 2 — Encaminhar 2 institui¢do de ensino a solicitacdo de aceite e
justificativa de realizagdo do estagio na organizagao escolhida (Anexo I);
e 3 — Providenciar os documentos e informagdes necessarias para a
formalizagdo da condi¢do de estagiario.

Na primeira etapa o aluno devera identificar em qual organizagdo gostaria de
realizar o desenvolvimento de seu estdgio obrigatorio. Esta organizacdo deve ser
escolhida dentro dos critérios determinados pela Lei 11.788. Para facilitar o
relacionamento aluno-organizagdo, a propria instituicdo de ensino divulgara, quando
assim tiver, o nome de organizagdes que necessitem de estagiarios, bem como divulgara
os possiveis conveénios existentes ente instituicdo de ensino e entidades que atuam como

agentes de integracao das atividades de estagio.



Na segunda etapa, o aluno deverd elaborar a solicitacdo de seu aceite como
estagiario, justificando a escolha da instituicdo (Anexo I). Esta justificativa sera
analisada pelo responsavel pela geréncia de praticas que procedera o deferimento ou nao
da solicitagao do aluno. Caso a solicitacao do aluno nao seja aceita, este deve realizar as
alteragdes indicadas ou, se for o caso, procurar uma outra organizagdo. Os motivos que
podem levar o responsavel pela supervisdo a solicitar alteracdes podem ter suas origens
na propria justificativa do aluno ou na nao qualificacdo da organizacdo como um local
passivel da realizagdo do estagio. E necessario ressaltar que a sugestdo de possiveis
alteragdes ocorrem também para atender o descrito pela Lei 11.788 em seu Art. 7°
pardgrafo II, que cabe a instituigdo de ensino “avaliar as instalagées da parte
concedente do estagiario e sua adequagdo a formacgdo cultural e profissional do
educando”, tanto para cumprir o objetivo como para fazer com que a FASAR possa
valorizar sua condi¢do de instituicdo de ensino que possui consciéncia de sua funcao
social.

A terceira etapa consiste em providenciar toda a documentagdo necessaria para
que o aluno possa ser reconhecido como estagiario tanto pela organizagao quanto pela
instituicao de ensino. No que diz respeito ao estagio no curso de Administracao, os
documentos necessarios sdo 0s seguintes:

e Termo de Convénio entre instituicdo de ensino e organizagdo (Anexo II);

e Termo de Compromisso, firmado entre a organizacdo, o estagidrio e a

institui¢ao de ensino (Anexo III) com uma copia do comprovante de apdlice

de seguro do estagiario.

A entrega dos documentos devera ser feita para o Coordenador da Geréncia de
Praticas que conferirda a documentacdo e caso esta ndo satisfaga os requisitos
necessarios, devolvera a documentacdo ao aluno para que este possa providenciar
novamente os itens que impediram o aceite dos documentos.

Os modelos do Termo de Convénio e Termo de Compromisso estdo disponiveis
em anexo nesse manual e também em forma de arquivo no enderego eletronico da

institui¢cdo de ensino.

3.2.3 — Fases e Periodos de Realizacao

O programa de Estagio do curso de Administragcdo da FASAR, na modalidade



estagio obrigatoério, e portanto, considerado parte integrante do Curriculo, tem duragao
de 320 horas e deve ser cumprido, preferencialmente, em apenas uma organizacdo em
trés fases independentes entre si, avaliadas no término de cada semestre mediante a
entrega da documentacdo, relatério e possiveis comprovantes de realizacdo de
atividades referentes ao desenvolvimento do estagio.

O periodo determinado pela instituicdo para que o aluno inicie o
desenvolvimento do estagio obrigatorio € a partir do 5° semestre do curso.

Para efeito de uma melhor organizagao das atividades do estagio obrigatorio, a
instituicao distribuiu a carga horéaria do estagio em trés fases, a serem realizadas da
seguinte maneira:

e Fase | - quinto semestre do curso, com carga horaria de 80 horas;
e Fase 2 - sexto semestre do curso, com carga horaria de 120 horas;
e Fase 3 - sétimo semestre do curso, com carga horaria de 120 horas.

A organizacdo do estdgio nas etapas acima descritas tem carater colaborativo
com o término do curso no tempo previsto de oito semestres, pois proporciona que o
aluno tenha o oitavo semestre do curso livre para dedicar-se de maneira mais efetiva a
finalizacao de seu trabalho de iniciacao cientifica.

Este documento descreve em detalhes a elaboragdo, o propoésito e as atividades
a serem desenvolvidas em cada uma das fases do estagio

De uma maneira geral, o periodo de Estagio compreende as seguintes etapas:
1) Escolha e descri¢ao da organizacao;
2) Descrigao das principais areas da empresa;

3) Proposta de melhoria na empresa.

Os detalhes de cada uma destas fases podem ser vistos na Tabela I.



Tabela I — Fases, etapas e cronograma de desenvolvimento, conforme os Estagios

Supervisionados 1, II e III.

] ETAPA DE
PERIODO FASE DESENVOLVIMENTO DO DATA
ESTAGIO
Justificativa do Estagio Margo
Escolha e Termo de Convénio Margo
Estagio Supervisionado I Descricao da Termo de compromisso Abril
Organizacao Relatorio de Caracterizagao e .
o N Maio
Descri¢ao da Organizagdo
Estagio Supervisionado II D.esc.rlg:'ao’das Relatério de descrigio das
principais areas N Setembro
principais areas da empresa
da empresa
Proposta de
Estagio Supervisionado II1 . melhor1~a e Relatério de Intervengdo Abril
Intervengao na
empresa

Obs: Em cada etapa do estagio devera ser entregue a Ficha de Controle de horas do
estagio.

3.2.4 — Relatorios do Estagio

Relatério ¢ uma narragcdo ou descrigdo escrita daquilo que se viu, ouviu e/ou
observou (BIANCHI, 2002 ; LAKATOS; MARCONI, 1992). No total, o estagiario
deverd apresentar trés relatorios como produto de cada etapa importante do
desenvolvimento do Estagio (ver Tabela I).

A seguir, sdo descritas em maiores detalhes as etapas de desenvolvimento do

estagio.

Primeira Etapa

Nesta fase de realizacdo do estagio curricular supervisionado os alunos podem
cumprir até¢ 80 horas de estagio, apresentando relatérios que tratam da realizacdo de
uma analise descritiva do historico da organiza¢do, bem como um memorial descritivo
de suas atividades e do ambiente competitivo onde a organizagdo estd inserida. Este

memorial tem como estrutura:

Histérico — narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa e os

fatos mais marcantes da sua existéncia. Estrutura aciondria e participagdo de grupos




nacionais ¢ internacionais. Descricdo do estagio atual da empresa. Se possivel
acrescentar imagens (fotos) e documentos que comprovem e ilustrem a descri¢do
historica.

Descricao da estrutura: descri¢do organizacional do(s) departamento(s), de suas

atividades, principais produtos oferecidos, atividades, instalagdes, descricdo da
estrutura organizacional e organograma funcional.

Descricdo do ambiente competitivo: deverad conter as principais for¢as do setor onde a

empresa esta inserida, analisando seus principais fornecedores € consumidores,
concorrentes € possiveis produtos substitutos, bem como uma andlise dos aspectos
favoraveis e desfavoraveis, descrevendo assim os principais pontos fortes e fracos da
organiza¢do em seu ambiente competitivo.

Descricao das estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela empresa

destacando seus diferenciais em relacdo aos concorrentes.
Conclusdo: apresentar conclusdo do relatério da primeira fase indicando os pontos
fortes e pontos fracos, dificuldades e percepgdes sobre a organizagdo, a partir do ponto
de vista de um aluno do curso de administragao.

Um roteiro para elaboracdo do relatorio desta etapa pode ser visto no ANEXO

IV deste documento.

Segunda Etapa

Nesta fase podem ser cumpridas 120 horas de estagio. Esta etapa devera auxiliar
o aluno a aperfeicoar sua visdo sistémica sobre a organizagdo por meio da vivéncia,
estudo e descrigao das principais areas da empresa (marketing, comercial, recursos
humanos, materiais, producdo, financeira e contdbil). Os itens abaixo oferecem um
roteiro para as abordagens e atividades a serem utilizadas nas diferentes areas da

organizagao:

Area de Marketing / Comercial:

O estagio na area de marketing tem como objetivo basico permitir ao aluno uma
visdo mais ampla do mercado levando-o, de acordo com Kotler (2005, p.6), a conhecer
e compreender tdo bem o cliente que o produto ou servigo se adapte a ele e se venda por
si mesmo. Para isso, o aluno devera analisar os seguintes topicos:

e Descrigdo da area (departamento);



e Produtos e servigos — publico alvo (segmentacdo de mercado);

e Estratégia de propaganda (comunicagao);

e Estratégia de promocdes;

e Pontos de vendas — canais de distribuicdo (area geografica de atuacao);
e Sistemas de vendas, de pedidos e expedi¢cdo das mercadorias.;

e Observagdes do estagiario a respeito. Analise dos pontos fortes e fracos.

Area de Recursos Humanos:

O estagio nesta area visa capacitar o aluno a compreender o papel e a importancia
das pessoas em uma organizacao, pois de acordo com Chiavenato (2005, p.5), da
mesma maneira que as organizacdes dependem das pessoas para atingir seus objetivos e
cumprir suas missdes, as pessoas véem nas organizagdes o meio através do qual podem
alcancar varios objetivos pessoais. O estagiario dever analisar os seguintes itens nesta

etapa:

e Descrigao da area (departamento);

e Recrutamento, sele¢do e treinamento;

e Avaliagdo de desempenho;

e Programa de cargos e saldrios, sistema de promocao e recompensas;

e Quadro de beneficios (assisténcia médica, odontoldgica, seguros, etc.);

e Observagdes do estagiario a respeito. Analise dos pontos fortes e fracos.

Area de Materiais

Nesta area, o estagidrio verificard a necessidade de prover o material certo, no
local de operagao certo, no instante correto ¢ em condi¢do utilizdvel ao custo minimo,
satisfazendo as necessidades do sistema de operacdo, quer de uma linha de produ¢ao na
manufatura ou em um processo operacional de banco, hospital, etc. (BALLOU, 2007).
O aluno, nesta etapa do estagio devera analisar os seguintes itens:

e Descrigdo da area (departamento);

e Sistema de aquisi¢ao;

e Sistema de armazenagem e expedicao;
e Niveis de cobertura e giro dos estoques;

e Logistica de distribuicao;



e Observagdes do estagiario a respeito. Andlise dos pontos fortes e fracos.

Area de Producio

O aluno verificara nesta area, os diversos problemas que podem surgir na linha
de producdo de manufatura ou no desenvolvimento de processos de servigos,
desenvolvendo a habilidade de vencer os obstaculos de maneira eficiente, fundamentado
nos conceitos aprendidos. Nesta etapa, o estagiario devera analisar os seguintes itens:

e Descrigdo da area (departamento);

e Fluxograma do processo da producao;

e PCP — Planejamento e Controle da Produgao;

e Indicadores de produtividade;

e Controle de qualidade — indicadores de qualidade e programas de qualidade;

e Observagdes do estagiario a respeito. Analise dos pontos fortes e fracos.

Area Financeira e Contabil

O estagio nesta area visa propiciar ao aluno, um contato com a realidade empresarial,
por exemplo, na interpretagdo de os relatorios financeiros com o proposito de obter
pardmetros que possibilitem revelar a situagdo econdmica-financeira da empresa e a
exercitar-se na administracdo eficiente de seus recursos.
Nesta etapa o aluno devera analisar os itens a seguir:

e Descrigdo da area (departamento);

e Controle dos custos fixos e variaveis;

e Contabilidade, impostos (descrever regime contabil, principais impostos e

aliquotas);

e Plano de contas, ponto de equilibrio financeiro (opcional);

e Sistemas de co ntas a pagar e a receber, inadimpléncia, financiamento;

e Fluxo de Caixa (opcional);

e Observagdes do estagiario a respeito. Analise dos pontos fortes e fracos.

Conclusdo: apresentar ao responsavel pelo estagio o relatério de cada area da segunda
fase indicando, de forma geral, os pontos fortes e pontos fracos a partir de vista de um
aluno do curso de administragao.

Um roteiro para elaboragdo do relatorio desta etapa pode ser visto no ANEXO V



deste documento.

Terceira Etapa

Nesta ultima fase do Estagio, o aluno pode cumprir 120 horas de atividades e
deve realizar uma proposta de intervengdo na empresa, com sugestdes de melhoria
(estratégica, ou de atividades de valor).

Esta proposta de melhoria deverd ser apresentada em forma de relatorio
estruturado, seguindo o roteiro:

Contextualizacdo do problema: especificagdo da tematica a ser aborda durante esta

etapa do estagio, na drea em que atuara.

Defini¢ao do objetivo da proposta : apresentar o objetivo da proposta de intervencao

Justificativa da escolha: procurar mostrar a relevancia da escolha da area da proposta de

intervencdo dentro do contexto organizacional.

Definicdo teodrica das ferramentas de analise, diagndstico e metodologia de pesquisa:

aqui devem ser definidas as ferramentas de andlise e diagndstico que servirdo de base
para a elabora¢do da proposta de melhoria. As descricdes das ferramentas devem ser
acompanhadas da descri¢cdo de sua proposta de aplicagao.

Apresentacdo da proposta de melhoria: desenvolvimento de uma proposta

fundamentada no item anterior e justificada, com as devidas proje¢des de melhoria do
desempenho da organizagdo. Caso a proposta seja realmente implementada, devem

também ser apresentados os resultados obtidos.

Um roteiro para elaboragdo do relatorio desta etapa pode ser visto no ANEXO V
deste documento.

Todos os relatorios deverdo ser elaborados conforme as recomendagdes
prescritas neste manual, as especificagdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) e as instrugdes constantes no Manual para Elaboracdo de Trabalhos
Académicos da Faculdade Santa Rita (EID, PASSONI, 2003). E interessante destacar
que, atualmente, relatorios, projetos e monografias elaborados de maneira clara, precisa
e de acordo com a metodologia cientifica podem significar promogdes para aqueles que
jé trabalham na area ou abrir as portas para que os egressos do ensino superior possam
iniciar sua atuacdo na profissdo sonhada (BIANCHI ; ALVARENGA; BIANCHI,
2002).



3.2.5 — Sistema de Avaliaciao

Diferentemente das disciplinas, no estagio obrigatério da Faculdade

Santa Rita considerara aprovado o aluno que obtiver nota final do semestre igual ou

superior a 7,0 (sete), a avaliacdo do Estagio I' e validagdo de todas as notas do Estagio

Obrigatério serdo efetuadas pelo Coordenador da Geréncia de Praticas, de acordo com

os seguintes critérios, Tabela II:

Tabela II - Instrumentos empregados para a avaliagdo do Estigio e peso de cada um

deles na nota final do semestre (grau maximo 10,0):

dos relatorios

Instrumentos de Avaliacdo Estagio I | Estagio Il | Estagio 111
Justificativa do Estagio 1,0
Termo de Convénio 1,0
Termo de compromisso 1,0
Relatério de Caracterizagao e Descri¢ao da 50
Organizacdo ’
Relatorio de descri¢ao das principais areas da 3.0
empresa ’
Relatorio de Intervencao 8,0
Ficha de controle de horas de estagio 1,0 1,0 1,0
Nota de observacao: Pontualidade na entrega 1.0 1.0 1.0

Caso o aluno nado atinja a nota minima de aprovacao, deverd reformular o

principal instrumento de avaliagdo de cada periodo, conforme a Tabela III:

Tabela III — Prazos e instrumentos de avaliacao a serem reformulados caso o aluno nao

obtenha a nota minima exigida para aprovacao.

Periodo Instrumento a ser Reformulado

Prazo maximo para Entrega

Relatorio de Caracterizagao e

Estagio Supervisionado I Descricio da Organizacio 30 dias

Estagio Supervisionado II R.e laFOI‘I.O (,16 descrigdo das 30 dias
principais areas da empresa

Estagio Supervisionado II1 Relatorio de Intervengao 30 dias

Ao avaliar os instrumentos descritos na Tabela II, o Professor Orientador devera

levar em consideragdo os seguintes aspectos:

! A avaliagdo dos estagios II e III serdo realizadas pelo professor orientador de cada area, conforme serd

definido na disciplina Projeto de Pesquisa realizado no 5° termo.




1) Processo:

Compreende todo o desenvolvimento do trabalho realizado pelo aluno durante o
periodo de Estigio, tais como a assiduidade, iniciativa, autonomia, interesse,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, observancia de aspectos ético-legais,
desempenho, capacidade técnica, criacdo de clima favoravel na empresa em relagao a
seu trabalho, etc.. Este aspecto devera ser observado pela ficha de controle de horas do

estagio e pelos Relatorios de Estagio.

2) Produto:

Caracteriza-se pelos resultados alcangados em cada Relatorio entregue ao
Professor Orientador (Caracterizagdo e Descricdo da Organiza¢do, Descricdo das
principais areas da empresa e Relatério de Intervencdo). Neste caso, devem ser
considerados os seguintes aspectos: relevancia para o conhecimento cientifico, relagao
de coeréncia entre o plano tedrico e pratico, conteudo e consisténcia técnica,
aplicabilidade, estratégias recomendadas, objetivos e metas sugeridas e/ou alcangadas,
utilidade do trabalho para a empresa, conteudo e ldégica interna do trabalho (se os
objetivos foram atingidos, se o método estd adequado a situagdo problematica, se a
revisdo da literatura ¢ relevante e foi efetivamente utilizada para a defini¢ao do trabalho

e sua analise, se os resultados sdo confiaveis e interessantes, etc.).

3) Qualidade da apresentacio escrita dos trabalhos (Metodologia Cientifica):
Aspectos relativos a redacdo dos trabalhos: coeréncia, objetividade, clareza,
precisdo, uso correto da linguagem formal, citagdes, apresentagdo grafica, método
utilizado, dentre outros especificados nas normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e no Manual de Instru¢des para Elaboracdo de Trabalhos Académicos

da Faculdade Santa Rita.

E importante destacar que, se o aluno ficar reprovado em qualquer um dos
periodos do Estagio, devera efetuar novo processo de matricula, ficando impedido de
matricular-se no periodo seguinte. Nenhum aluno podera concluir o curso sem a
aprovagao em todos os periodos do Estagio (Estagios Supervisionados I, II e III).

Ressalta-se também a importancia do aproveitamento dos relatorios de Estagio

Supervisionado como estudo de caso na elaboragao dos TIC’s.



3.3 — Coordenacao do Estagio

Todas as atividades do Programa de Pratica Orientada sdo gerenciadas por uma
célula administrativa dentro da Faculdade Santa Rita: a Geréncia de Praticas.

Neste caso, ela visa dar cumprimento a toda legislagdo e regulamentagao
pertinentes ao Estagio e ao Trabalho de Iniciagdo Cientifica. No caso particular do curso
de Administracdo, para obter o diploma, os alunos devem cumprir, no minimo, 360
horas de Estagio supervisionado obrigatorio.

A Geréncia de Praticas ¢ coordenada por um professor escolhido pela Diretoria
da Faculdade Santa Rita, que tem, dentre outras, as seguintes atribui¢des:

a) executar a politica de Estagios e de TIC do curso;

b) gerenciar todas as atividades da Geréncia de Praticas;

c) orientar e prestar todo e quaisquer esclarecimentos aos alunos e Professores
Orientadores;

d) redigir normas e instrugdes para os alunos estagiarios e para os Professores
Orientadores;

e) divulgar, entre os alunos do curso, qualquer informacgao relacionada ao Estagio e ao
TIC;

f) acompanhar o desenvolvimento dos Estigios e dos TIC’s, mantendo cadastro que
contenha todas as informagdes correspondentes aos mesmos;

g) providenciar a abertura de campos de Estagio e de pesquisa, formalizando os
respectivos conveénios;

h) implantar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do Estagio e do
TIC junto as entidades concedentes;

1) apresentar as instancias superiores, semestralmente, relatorio geral de atividades da
Geréncia de Praticas, contendo, dentre outras coisas, a relagdo nominal dos alunos que
concluiram cada etapa do Estagio e do TIC e a nota obtida por eles;

j) realizar reunides periodicas com os alunos e os Professores Orientadores.

3.4 — Orientacao do Estagio



Estagiar ¢ tarefa do aluno, orientar e supervisionar as atividades ¢ incumbéncia
da universidade, que estd representada pelo Professor Orientador (BIANCHI;

ALVARENGA; BIANCHI, 2002).

Todos os professores da Faculdade Santa Rita que apresentem vinculo com o
curso de Administracdo sdo elegiveis como orientadores de Estagio e/ou de TIC. A
designacdo de professores para a orientacdo sera de competéncia da Diretoria da
Faculdade, ouvido o Coordenador da Geréncia de Praticas e o Coordenador do Curso. O
critério basico adotado ¢ que eles sejam professores de disciplinas afins com a area ou o
tema de Estagio e/ou de TIC escolhidos pelo aluno. A carga horaria semanal de horas de
atividades atribuida a cada Professor Orientador sera definida de acordo com o numero
de alunos sob sua orientagao.

O encaminhamento dos estagiarios para os orientadores seguird os seguintes

critérios:

a) Respeitando o numero méaximo de alunos que o orientador podera ter, ja que cada
professor podera ter um nimero maximo de orientandos. Este numero sera calculado
levando-se em conta o nimero de alunos da classe no ano letivo divididos pelo numero
de professores orientadores.
b) A escolha do orientador se dard por ordem de nota obtida pelo aluno na disciplina
Projeto de Pesquisa, oferecida no 5° Termo letivo.

Sao atribui¢des dos Professores Orientadores:
a) prestar toda a assisténcia ao aluno, desde a formulagdo do Relatério de Descrigdo das
principais areas da empresa/Projeto de Pesquisa até a elaboragdo do Relatorio de
Conclusdo do Estagio e o Trabalho de Iniciacao Cientificia;
b) cooperar com a Geréncia de Praticas na abertura de campos de Estagio e de pesquisa;
¢) participar das reunides convocadas pela Geréncia de Praticas informando, quando
solicitado, sobre o andamento dos trabalhos sob sua orientacao;
d) atender o orientando, no minimo, a cada 15 (quinze) dias, ou quando solicitado,
individualmente ou em grupo;
e) emitir, periodicamente, parecer no prontudrio sobre cada etapa do andamento do
Estagio do aluno e semestralmente na Ficha de Avaliagao;
f) acompanhar a execu¢do do programa de leituras por meio de fichamentos e/ou

resumos indicativos;



g) examinar e avaliar todos os relatorios entregues pelos estagiarios, segundo os
critérios estabelecidos neste manual e no Regulamento de Estagios;

h) Esclarecer os seus orientandos sobre a sistematica do Estagio e do TIC;

1) Observar datas previstas de avaliacao e entrega de documentagao;

j) Fornecer a Geréncia de Praticas subsidios que contribuam para a melhoria da

sistematica do Estagio e do TIC.

3.5 — Estagiarios

Estagiarios sdo alunos regularmente matriculados que freqlientem, efetivamente,
cursos vinculados a estrutura do ensino publico e particular, no nivel superior, aceitos
por pessoas juridicas de direito publico e privado, 6rgdos da administragdo publica e
institui¢des de ensino, para o desenvolvimento de atividades relacionadas a sua area de
formacgdo geral e profissional (Lei 11.788/2008). De acordo com o Regulamento de
Estdgios da Faculdade Santa Rita, os estagidrios tém, dentre outras, as seguintes
atribuicdes:

a) escolher o local e a drea da Administragdo para a realizagao do Estagio;

b) elaborar os relatérios de acordo com as instrugdes recebidas pelo Professor
Orientador ¢ constantes neste manual;

¢) cumprir as determinagdes constantes do convénio e do termo de compromisso;

d) assumir com responsabilidade o trabalho a ser desenvolvido no campo de Estagio;

e) observar o horario da Organiza¢ao ¢ o cumprimento da programacgao estabelecida
para o Estagio;

f) procurar atender a demanda dos usuérios dos servicos da Organizacdo, considerando
as condigdes concretas da pratica organizacional,

g) assumir atividades compativeis com sua condi¢do de estagiario € com o processo de
ensino-aprendizagem;

h) entregar as Fichas de Avaliagdo e os Relatorios de Estagio nos prazos fixados;

1) manter contatos periddicos com o Professor Orientador para discussao do andamento
do Estagio;

j) atender as convocagdes da Orientagao Docente;

k) elaborar os Relatorios de Estidgio de acordo com as instru¢cdes do Professor

Orientador, deste Manual e do Regulamento de Estagios da Faculdade.



3.6 — Supervisiao de Estagio

As empresas concedentes de Estagio deverdao indicar um Supervisor Técnico
devidamente habilitado para auxiliar, acompanhar e orientar o estagiario no campo de
Estagio.

Sao atribuigdes do Supervisor Técnico:

a) tomar conhecimento, analisar e rubricar a documentacao do aluno;

b) estabelecer dias de supervisao e avaliacdes no campo de Estagio;

c) orientar, acompanhar e organizar sistematicamente as atividades praticas do
estagiario no campo de Estagio;

d) assinar, periodicamente, a Ficha de controle de horas de estagio;

e) oferecer os meios necessarios para que o estagiario possa realizar seus trabalhos;

f) informar a Geréncia de Praticas sobre qualquer fato ocorrido que esteja prejudicando
as atividades do estagiario;

g) discutir com a Coordenacao da Geréncia de Praticas as situagdes que impliquem no
desligamento dos alunos do campo de Estagio;

h) estimular o intercAmbio entre o curso e o campo de Estagio.

3.7 — Campos de Estagio

Sdo considerados “campos de Estdgio” as empresas publicas ou privadas (de
pequeno, médio ou grande porte) que manifestarem expressamente a aceitagao de sua
indicacdo como tal. O requisito para a escolha ¢ que a empresa tenha a complexidade
minima necessaria para estudo (seja um campo de pesquisa) e que ofereca condigdes de
indicar um Supervisor Técnico devidamente habilitado para auxiliar no
acompanhamento e na avaliacdo do estagiario.

O aluno podera desenvolver o Estagio na instituicdo em que trabalha, desde que
ela seja considerada campo de Estagio. Neste caso, ele devera fazé-lo fora de suas
atividades de rotina ou dentro delas, em carater inovativo.

Nao sendo proprietario e/ou titular de cargo executivo, o aluno pode realizar o
Estagio em comunidades ou sob a forma de atividade de extensdo, mediante a
participacdo do estudante em empreendimentos ou projetos de interesse social (Lei

11.788/2008).



Em todos os casos, exceto o comunitario, o Estagio Supervisionado devera ser
respaldado por um instrumento legal (Termo de Compromisso), podendo ser
remunerado ou ndo (Estidgio ndo ¢ emprego) e com seguro de acidentes pessoais

obrigatério (Lei 11.788/2008) (ANDRADE; AMBONI, 2002).

3.8 — Areas de Estagio

Sdo consideradas areas de Estagio todas aquelas que forem objeto de estudo

durante o curso de Administragdo, tais como:

a) Teoria Geral da Administracao;

b) Organizacao, Sistemas ¢ Métodos;

¢) Administragdo Mercadologica;

d) Administracdo de Recursos Humanos;

e) Administragdo da Produgao;

f) Administragao de Recursos Materiais e Patrimoniais;
g) Administracdo Financeira e Or¢amentéria;

h) Administragdo de Sistemas de Informagao; e

1) Comunicagdo Empresarial.

Além das areas do conhecimento da Administracdo fixadas acima, poderdo ser
analisados outros interesses, que deverdo ser submetidos a aprovacdo prévia da

Geréncia de Praticas.

3.11 — Ficha de controle de horas de estagio

A Ficha de controle de horas de estigio (Anexo VII) ¢ o documento que
comprova que o aluno cumpriu as horas minimas de Estagio exigidas no curso.

Deve ser entregue ao Coordenador da Geréncia de Praticas no final de cada
semestre ou periodo do Estagio e devera discriminar datas, horarios de inicio e término
da atividade, tempo total de estigio, atividade realizada ou observacdo que julgar
necessario, rubricas do responsavel pelo estdgio e do aluno. No final deverd constar

assinatura do Coordenador da geréncia de praticas. .
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ANEXO I
JUSTIFICATIVA DE ESTAGIO
ESCOLHA DA ORGANIZACAQ?

Curso de Graduagao em Administracao

1 — Identificacao do Aluno:

Aluno:
N° Matricula: Telefone:
e- mail:

2 - Identificacdo da organizacio

Razao Social:

Nome Fantasia:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

Classificacdao: ( ) Microempresa () Pequena () Média () Grande

3 — Justificativa para a realizacido do estagio na organizac¢ao escolhida:

Avaliacao - FASAR

() Justificativa Satisfatoria () Justificativa Nao Satisfatoria

Observacoes do responsavel pelo estagio na Faculdade:

Data: / /

Assinatura do Coordenador Geréncia de Praticas

Conhecimento por parte do aluno do resultado da avaliacao da justificativa:

Data: / /

Assinatura do Aluno

% Todos os trabalhos deverdo ser entregue com capa e pagina de rosto, conforme os padrdes da FASAR.



ANEXO IT

TERMO DE CONVENIO
Convénio que entre si celebram a Empresa
denominada , estabelecida a
, ha cidade de , Estado de Sao Paulo,
registrada sob o CNPJ n° , ¢ a Faculdade Santa Rita -

FASAR, para oferecimento de estagios de estudantes, com fundamento na Lei n°
11.788 de 25 de setembro de 2008:

A Empresa , representada por
seu Gerente Geral, Sr. , RG n°
e CPF n° , doravante designada

CONCEDENTE; e a FACULDADE SANTA RITA, mantida pela Dora Riscalla
Nemi Costa, CNPJ: 59.856.849/0001-04 credenciada pela portaria MEC n.°
2.110/2000, adiante denominada FASAR, neste ato representada pela Coordenadora da
Geréncia de Praticas Milena Maria Rodrigues, mediante as seguintes cldusulas e
condigoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Objeto

A CONCEDENTE podera conceder estagio a alunos regularmente matriculados na
FASAR, e que venham freqiientando, efetivamente, o curso de Graduacdo em
Administracio, nas areas de conhecimento para estagio em Administragao.

CLAUSULA SEGUNDA - Metas a serem atingidas
O estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem, em
conformidade com o conteudo das disciplinas, capacitando o aluno na identificacdo de
problemas e na proposi¢cdo fundamentada de solu¢des dentro do contexto organizacional
empresarial, especialmente nas areas de Administracio, bem como, oportunizando sua
atuacdo no mercado de trabalho, junto as empresas, contribuindo no desenvolvimento
da habilidade de demonstrar a compreensao do todo administrativo, de modo integrado,
sistémico e estratégico, assim como suas relacdes com o ambiente externo da
organizagao.

CLAUSULA TERCEIRA - Obrigacdes da FASAR
Compete a Faculdade Santa Rita de Novo Horizonte — SP:
3.1 - estabelecer normas e procedimentos para cumprimento do estagio;

3.2 - supervisionar o estagio de alunos;

3.3 - estabelecer critérios para o credenciamento de seus supervisores;



3.4 - analisar e discutir o plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de
estagio, visando a realizacdo de aprendizado na perspectiva da teoria e da pratica,
acompanhando e avaliando as atividades desenvolvidas, por meio dos relatdrios
periodicos;

3.5 - expedir comprovacao de matricula e freqiiéncia no ano letivo, em curso da
FASAR.

CLAUSULA QUARTA - Obriga¢oes da CONCEDENTE
Compete a CONCEDENTE:

4.1 - proporcionar ao estagiario condi¢cdoes adequadas a execucdo de estagio,
comunicando a institui¢do qualquer irregularidade que venha a ocorrer durante o
estagio;

4.2 - garantir ao estagidrio o cumprimento das exigéncias académicas, inclusive no que
se refere ao horario de supervisao realizada pela FASAR;

4.3 - proporcionar ao estagiario experiéncias validas para a complementacao do ensino e
da aprendizagem, bem como o material para sua execucgdo, ressalvada a autonomia
cientifica do trabalho desenvolvido;

4.4 - supervisionar o Estagio dos alunos, acompanhando seu desempenho e seu
progresso e criando as condi¢des necessarias para que o estagiario possa adequar-se as
regras e aos métodos de trabalho especificos;

4.5 - garantir aos supervisores credenciados pela FASAR a realiza¢do da supervisdo, se
necessaria;

4.6 - expedir atestado do cumprimento das horas e assunto tratado no Estéagio,
fornecendo relatorio de controle de estidgio na empresa (carga hordria e atividades
desenvolvidas), firmando os documentos necessarios a sua comprovacao;

4.7 - prestar, oficialmente, todo o tipo de informagdes sobre o desenvolvimento do
estagio e da atividade do estagidrio que venham a se fazer necessérias, ou sejam
solicitadas pela FASAR;

4.8 - assinar o Termo de Compromisso de Estidgio e o Convénio estabelecido com a
Institui¢do de Ensino;

4.9 - indicar funciondrio para a supervisao das atividades de estagio a serem realizadas
pelo aluno no ambito da empresa; solicitando, se necessario, a presenca do Supervisor
de Estagio para discussdo e solugdo de problemas comuns.



CLAUSULA QUINTA - Da relacdo juridica de estagio

A realizag@o do estagio, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo empregaticio de
qualquer natureza.

5.1 - O Estagio serd gratuito, devendo o estudante declinar a quantidade de horas a
cumprir e a area pretendida.

5.2 - O estagiario deverd estar segurado contra acidentes pessoais, em grupo ou

individual, ndo cabendo responsabilidade a Faculdade Santa Rita de Novo Horizonte-SP
a esse titulo e nem a concedente.

CLAUSULA SEXTA - Termo de Compromisso
Seré firmado, com interveniéncia obrigatéria da FASAR, Termo de Compromisso que,

relativamente a cada estagio, particularizara a relacao juridica especial existente entre o
estudante-estagiario e a CONCEDENTE.

6.1 - Tanto o estudante estagiario como a FASAR, de comum acordo, poderdo desistir
da realizacao do estagio, no curso deste, formalizando a desisténcia.

CLAUSULA SETIMA - Vigéncia

O presente convénio vigorard durante os anos letivos de 2011 e 2012.

CLAUSULA OITAVA - Dentincia

O presente convénio podera ser denunciado a qualquer momento, por qualquer das
partes, mediante comunicacgao expressa, com antecedéncia minima de 10 dias.

8.1. Havendo pendéncias, as partes definirdo, através de um Termo de Encerramento do
Convénio, as responsabilidades relativas a conclusao dos estagios em curso e demais
obrigagoes.

CLAUSULA NONA - Do Foro
Para dirimir eventuais duvidas que possam ser suscitadas na execug¢ao e interpretacdo do

presente Convénio, fica eleito o foro da Comarca de Novo Horizonte, com exclusdo de
qualquer outro, mesmo privilegiado.

E por estarem assim justas e convencionadas, as partes assinam o presente termo em 2
(duas) vias de igual teor e para um s6 efeito.



Novo Horizonte, 01 de fevereiro de 2011.

CONCEDENTE

FASAR - FACULDADE SANTA RITA

Testemunhas




ANEXO III
TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO

SUPERVISIONADO
A (nome da empresa) , representada pelo (a) Sr. (a) _(supervisor de estagio)
na qualidade de_ (funcdo exercida na empresa), e o (a) estudante
, regularmente matriculado (a) no Termo do curso de

Administragdo, que também assinam representados pela bibliotecaria (Milena Maria
Rodrigues), na qualidade de Coordenadora da Geréncia de Praticas (Estagio e TIC),
acertam o seguinte na forma da Lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008:

a) O (a) estagiario (a) desenvolvera o estagio dentro da sua linha de formagao, ficando
certo que o termo de compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes e a
qualquer momento.

b) O estagio devera ter como objetivo inserir o (a) estagidrio (a) em situagdes reais de
trabalho, de maneira que ele possa aplicar o aprendizado tedrico visto em sala de aula na
pratica, para diagnosticar e propor solucdes aos problemas e/ou as oportunidades
organizacionais observadas no campo de Estigio (pratica como incentivo ao
aprendizado teodrico e vice-versa).

c¢) Devera ser responsabilidade da empresa, a avaliagdao do grau de envolvimento do (a)
estagiario (a), através de indicadores como assiduidade, iniciativa, autonomia, interesse,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, aspectos ¢ético-legais, aspectos
profissionais e outros.

d) O (a) estagiario (a) devera ser responsavel pela entrega de todos os relatdrios
exigidos pela Geréncia de Praticas, assim como, a entrega ficha de controle de horas do
estdgio assinada supervisor do estagio da empresa no qual serd avaliado seu
desempenho durante as etapas desenvolvidas no estagio.

e) O local de realizagdo do Estagio esta situado na (endereco)

f) A carga horaria de estagio sera de 320 horas, com inicio em marco de 2011 e término
em junho de 2012;

g) O seguro contra acidentes pessoais em favor do (a) estagiario (a) estd sendo feito
nesta data no Banco ; Apdlice
nO

Local e data

Assinatura do Estagiario Assinatura do Representante da Empresa
Assinatura do Coordenador da Geréncia de Praticas



ANEXO IV

ROTEIRO PARA RELATORIO DA PRIMEIRA ETAPA DO ESTAGIO
DESCRICAO E CARACTERIZACAO DA EMPRESA

1 - A organizacio
Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

1.1 — Historico

Descrever em ordem cronoldgica as fases e fatos pelos quais a empresa passou
desde a sua fundagdo até os dias atuais. Se possivel acrescentar fotos e copias de
documentos.

1.2 — Area de atuacio

Descrever em detalhes a area de atuacdo da organizagdo: espago geografico de

atuacao, tipo de mercado e tipo de consumidor atendido.
1.3 — Descricio da estrutura organizaional

Apresentar uma descri¢do organizacional do(s) departamento(s), de suas atividades,
com seus objetivos, desenvolvimento e resultados alcangados. A proposta deste item ¢ a
construcdo de uma descri¢do geral da empresa, instalagdes, estrutura, organograma

funcional, produtos e servigos oferecidos.

1.6 — Descricao das atividades primarias e de apoio da empresa



Detalhar os produtos e servigos que a empresa oferece. Caso o numero de produtos e
servigos oferecidos seja muito grande, ¢ possivel realizar esta descricio em forma de

grupos de produtos ou servigos.

1.7 — Descricdo do ambiente competitivo:

Para esta secdo do relatorio deve ser adotada alguma forma de descri¢do do
ambiente da empresa, como por exemplo a visdo do autor Michael Porter, que descreve
as forgas que atuam no mercado em relagdo a organizagdo. Exemplo:

Porter (1979, p.12) definiu fatores que foram considerados como sendo as forgas
que governam a competicdo em um ambiente industrial. Através destes fatores é
possivel identificar e compreender de que forma eles afetam o competi¢do entre as
organizagoes existentes e descrever o ambiente no qual a empresa esta inserida. A

Figura 1 ilustra estes fatores.

Novos
Concorrentes
Ameaga de
ovos entrantes
Poder de Concorrentes Poder de
barganha dos barganha dos
fornecedores compradores
Fornecedores _— > <4—— | Compradores

Rivalidade entre
empresas
existentes

Ameaga dos
produtos
substitutos

Substitutos

Figura 1 — Forgas que constroem o ambiente
Adaptado de Porter (1979, p. 12)

1.7.1 — descrever os fornecedores da organizacao
1.7.2 — descrever os compradores (clientes) da empresa

1.7.3 — descrever os concorrentes da empresa



1.7.4 — descrever os possiveis produtos substitutos aos produtos da

organizagio

1.8 — Descricao das estratégias:

Identificar e descrever as estratégias adotadas pela empresa. Uma vez determinada a
estrutura da empresa e o ambiente no qual ela atua, deve-se descrever qual a estratégia
que a organizagao tem usado para atuar neste ambiente, destacando seus diferenciais em
relagdo aos concorrentes, bem como quais sao suas perspectivas de futuro e apresentar

quais sdo seus pontos fortes e quais sdo seus pontos fracos.

1.9 — Consideracoes e Conclusdes

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizagdo da primeira

fase do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas e

as conclusoes sobre o trabalho realizado.



ANEXO V
ROTEIRO PARA RELATORIO DA SEGUNDA ETAPA DO ESTAGIO
RELATORIO DE DESCRICAO DAS PRINCIPAIS AREAS DA EMPRESA

Observacoes: Conforme descrito anteriormente, a segunda fase ¢ composta por um
estudo descritivo das principais areas da empresa. O roteiro abaixo ¢ um exemplo do

relatorio destinado apenas a area de materiais.

RELATORIO PARCIAL DA SEGUNDA FASE DO ESTAGIO
AREA DE MATERIAIS

Nome do estagiario:

Registro académico:

1 - A organizacio
Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

2- Descricdo da area (departamento)

A empresa J. J. Estagio & Cia. Ltda, em fun¢ao de seu pequeno porte, possui seu
departamento de materiais organizado de maneira bem simples. Os principais
responsaveis por esta area sao o encarregado de compras e o encarregado do estoque.
Cabe ao encarregado de compras receber as requisi¢des dos diferentes departamentos da
empresa e cuidar de todo o processo de averiguacdo da real necessidade da solicitacao,
fazer cotacdes, selecionar fornecedores, realizar a negociagao dos precos e oficiliazar o
pedido, além de zelar pela entrega da mercadoria na data e nas especificagdes corretas.

A entrega das mercadorias ndo ¢ feita diretamente no departamento de produgao,
mas sim em uma area destinada para a recepcdo dos materiais. Esta area estd sob a

responsabilidade do departamento de estoques. Ao receber a mercadoria, o responsavel



pelo estoque confere as mercadorias entregues com uma copia do pedido que foi
enviado ao fornecedor e com o que consta na nota fiscal. A empresa estd implantando
um sistema computadorizado para melhorar este processo, mas atualmente todas as
copias de pedido ainda estao “em papel”.

A empresa também estuda no momento, a possibilidade de firmar alguns
contratos de fornecimento para agilizar o processo de cotagdes e eliminar a necessidade
da formalizagdo de pedidos, pretendendo com isto reduzir o tempo do processo de
compras, o que possibilitaria uma maior agilidade neste processo € uma reducdo de
custos para a empresa.

A Figura | representa o organograma da area de materiais da empresa.

Gerente Geral

Encarregado de Encarregado do
Compras Estoque

Figura 1 — Organograma da area de materiais da empresa J.J. Estagio & Cia. Ltda

3- Sistema de aquisicao

O sistema de aquisicdo da empresa esta baseado na realizagdo de cotagdes. Para
cada material necessario, sao identificados quatro fornecedores. A empresa possui um
impresso padrao de requisicdo que deve ser preenchido pelos departamentos que
precisam dos materiais. Uma vez recebida a requisicdo, o responsavel pelas compras,
analisa no sistema de informacdo da empresa quando foi a Gltima compra realizada,
quem foi o fornecedor, qual foi a quantidade adquirida e a taxa de consumo do material
ao longo do tempo. Estas informagdes sao necessarias para que ele possa construir uma
previsao de consumo de materiais para os proximos trés meses.

Com os dados da requisi¢do, o encarregado de compras realiza o contato com os
possiveis fornecedores e faz a cotagdo dos precos, mediante as especificagdes do

produto. Como pode-se notar, a empresa tem uma politica de trabalhar com fontes



multiplas de fornecimento (multi-sourcing), embora para alguns produtos, ja esteja
pensando em firmar contratos de fornecimento e passar para uma fonte Unica de
fornecimento (single-sourcing) para os produtos destinados as atividades de apoio,
como material de escritorio e produtos de limpeza.

A empresa tem projeto de informatizar o processo de realizacdo de quotagdes e
da previsao de consumo para os periodos seguintes, mas isto ainda estd em fase inicial.
O responsavel pela construgdo do sistema de informacdes, que ¢ contratado de forma
terceirizada iniciou no més passado o trabalho de constru¢do destas rotinas. A empresa
espera que com a informatizacdo do processo, possa diminuir em até 20% o tempo de
aquisicao das mercadorias.

Uma vez que o responsavel pelas compras ja tenha os precos dos fornecedores,
ele avalia as condi¢des de entrega e os prazos de pagamento € o desempenho do
fornecedor em entregas anteriores. Esta ultima informacdo ainda ¢ feita de maneira
informal, baseada na vivéncia do responsavel pelas compras na empresa, mas a empresa
j& pensa também em incorporar o desempenho do fornecedor no sistema de informacao.
O préximo passo, ¢ entrar em contato com o fornecedor escolhido e formalizar o pedido

de compra.

4- Sistema de armazenagem e expedicio

Na empresa J.J. Estdgio & Cia. Ltda, toda a execucao das tarefas de
armazenagem e expedi¢do estd centralizada em uma tnica pessoa, o encarregado do
estoque. Ele ¢ o responsavel pela recepcdo, conferéncia, autorizagdo do pagamento das
faturas e também ¢ responsavel pela expedicdo das mercadorias fabricadas pela
empresa. Com o crescimento do volume de vendas, a empresa ja estd fazendo um
processo seletivo para a contratacdo de mais dois auxiliares para o setor, uma vez que o
nimero de horas extras tem sido excessivo para o encarregado do estoques que, diante
da atual situagdo, precisa deixar a colocagdo da mercadoria recebida nas prateleiras, a
conferéncia do inventario e os cuidados com os documentos como notas fiscais, pedidos
e autorizagdo de faturas para depois do expediente normal de trabalho.

No que diz respeito a expedicdo de mercadorias, a empresa tem horarios
ajustados com as transportadoras que, dessa forma, realizam a coleta em horarios e
datas pré-estabelecidos. Isto ¢ particularmente importante porque orientou ndo sé o

sistema de logistica da empresa no que diz respeito a entrega de produtos, mas também



direciona algumas prioridades no processo de producao, baseando-se nas possiveis datas
de expedicao dos produtos.

Quanto a forma de armazenagem de produtos, a empresa ndo faz uso de
produtos periciveis ou que tenham grau de periculosidade. Como o tamanho dos
materiais em estoque ¢ bastante padronizado, optou-se pela sistema de armazenagem em
forma de prateleiras. A empresa utiliza prateleiras de madeira que foram construidas de
forma que as tdbuas possam mudar de posicdo. Isto possibilita uma grande flexibilidade
para alguns poucos materiais que necessitem de um espaco maior para armazenagem.
Os produtos de limpeza e higiene possuem uma area especifica, separada dos produtos
destinados a linha de produg@o. Todo o controle da entrada e saida de materiais, bem
como o custos dos estoques ¢ realizado por meio do sistema de informacgdo
computadorizado. O sistema atende as necessidades da empresa e possui inclusive, a
indicacdo de um ponto de estoque minimo, com a emissao automatica de requisigoes de
compra quando o nivel do estoque minimo indicado ¢ atingido.

A area de armazenagem e expedi¢do da empresa ocupa um espaco de
aproximadamente 100 m”> possui um layout que permite um bom fluxo de materiais,
pois possui duas entradas distintas, uma destinada a recep¢do de materiais e outra
destinada a expedi¢do de mercadorias. A empresa conta também com dois “carrinhos”
que auxiliam no processo de movimentagdo das mercadorias. As Figuras 2 e 3

demonstram o sistema de armazenagem da empresa.

(incluir as fotos do sistema de armazenagem)

5- Niveis de cobertura e giro dos estoques

O giro dos estoques ¢ a quantidade de vezes, em determinado periodo, que o
estoque que a empresa mantém ¢ vendido. No caso da J.J. Estadgio & Cial Ltda, que ¢
uma torrefadora de café, foi apurado que seu estoque médio ¢ de 40 sacas e a empresa
vende 3600 sacas ao ano, portanto o giro de estoques desta empresa ¢ 3600 dividido por

40 =90 giros ao ano.



Observagoes: Neste caso fica facil de calcular, pois a empresa trabalha so com um
produto. Mas, como fazer quando a empresa tem centenas de produtos?

Neste caso deve-se ter o valor médio dos estoques a pre¢o de compras e os
valores das vendas a preco de compras. Por o exemplo, uma empresa que tenha um
estoque médio a prego de compra de R350.000,00 e cujo volume de vendas ao ano seja
de R3700.000,00 a preco de compras. O numero de giros do estoque sera de 700.000
dividido por 50.000 = 14 giros ao ano.

Valor do custo das mercadorias vendidas

Giro Estoques = —
Valor médio dos estoques

Quanto a cobertura dos estoques, deve-se comentar e calcular este indice,

levando em consideracao que:

O indice de cobertura dos estoques é a indica¢do do periodo de tempo que o
estoque, em determinado momento, consegue cobrir as vendas futuras, sem que haja
suprimento. Este indice é, muitas vezes, calculado de maneira erronea, com uma
formula baseada em média de vendas passadas. No varejo, a existéncia de demandas
sazonais e de eventos de grande impacto nas vendas, distorce completamente as médias
de vendas passadas o que inviabiliza o uso destas para o calculo da cobertura. Assim,

recomenda-se o calculo utilizando a proje¢do de demanda futura, conforme formula:

Estoque em deter min ada data (quantidade ouvalor)

Cobertura dos Estoques = — -
Previsdodevendas futuras (quantidade ouvalor)

Quanto menor for o estoque em relagdo a proje¢do de vendas teremos menor
cobertura em dias, semanas, etc.. Isto significa que se corre o risco de faltar
mercadoria para atendimento ao cliente quando a cobertura de estoques for muito
baixa, mas, no caso contrario, com o indice de cobertura muito alto, também se corre o
risco de ter estoques obsoletos em face das mercadorias "sairem de moda" ou por

perderem qualidade com o tempo de exposi¢do na loja ou de permanéncia em deposito.




6- Logistica de distribuicao

A empresa ndo possui veiculos proprios para entregas fora do Estado de Sao
Paulo e trabalha com um regime misto de pagamentos de fretes. Quando algum cliente
de fora do Estado realiza a compra, a empresa paga os custos de transporte até a cidade
de Sao Paulo e o cliente paga os custos de Sao Paulo até o destino da mercadoria. Os
clientes aceitam bem este tipo de parceria na entrega dos produtos e com isto a empresa
conseguiu construir uma rede bem flexivel de entrega de produtos em todo o Brasil,
podendo inclusive deixar que o cliente escolha transportadoras e meios de transporte de
sua preferéncia, a partir da cidade de Sao Paulo.

Para cidades da regido ou mesmo dentro do estado de Sdo Paulo, a empresa
utiliza, preferencialmente, transporte proprio para entregas, mas em alguns casos,
quando ja existe uma programacao de entregas para o veiculo da empresa ou o mesmo
estd em manutenc¢do, também sdo utilizados os servigos de transportadoras. Na verdade,
a empresa estd revendo alguns custos de transporte com seu veiculos proprio, e
mediante os resultados deste estudo, vai decidir se adquire mais um caminhao, ou passa
a trabalhar exclusivamente com o servigo das transportadoras, uma vez que tém
aumentado o numero de fornecedores de servigos de transporte de mercadorias na

cidade e o preco do frete estd bastante acessivel.

6- Conclusao

Apresentar os pontos fortes e pontos fracos a partir do ponto de vista de um aluno
do curso de administracao;

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizacdo do estudo da
area apresentada e ainda, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem

percebidas e as conclusdes sobre o trabalho realizado.



ANEXO VI
ROTEIRO PARA RELATORIO DA TERCEIRA ETAPA DO ESTAGIO

Proposta de Melhoria

Nome do estagiario:

Registro académico:

1 - A organizacio
Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

2 — Contextualizacio e defini¢cdo do problema
Descrever caracteristicas ou situacdo que foi reconhecida como um problema de
pesquisa durante o periodo em que atuou como estagiario, a partir de uma visao baseada

em conteudo bibliografico. Exemplo:

Para Viana (2002) os materiais criticos sdo materiais necessarios a um
equipamento ou um grupo de equipamentos cuja demanda ndo é previsivel e cuja
decisdo de estocagem é tomada com base na andlise de risco que a empresa corre, caso
estes materiais faltem quando forem necessarios.

Deve-se ter bastante critério ao estabelecer estes materiais para ndo causar
excesso de materiais em estoque e conseqiiente perda por obsolescéncia. Ainda de
acordo com o autor, o proprio conceito do material critico diz que deve-se té-los o
minimo possivel.

Durante o periodo de estagio notou-se que a organizag¢do ndo possuia nenhum

critério para a determinagdo dos materiais criticos em seu estoque, assim....



3 - Descricao do objetivo da proposta / pesquisa / objetivos
Nesta secdo deve ser apresentado qual serd o objetivo do estudo e da proposta de

melhoria para o problema localizado e descrito no item anterior. Exemplo:

Tomando-se por base que o conhecimento tem importancia crescente no
mundo globalizado, este trabalho objetiva-se a descrever a utilizagdo de
sistemas informatizados como ferramenta de auxilio nas tomadas de decisées
dos servidores publicos federais do INSS na agéncia de Araraquara/SP.
Espera-se como resultado, que ao analisar a tecnologia disponivel (na
Previdéncia) possa ser identificado se esta favorece e facilita a atividade do
servidor de forma funcional e eficiente, identificando se existe uso efetivo da
tecnologia disponivel e o nivel de satisfagdo dos usuarios em relagdo a sua

utilizagéo.

4 — Justificativa e releviancia da escolha do problema
Apresentar quais sao os motivos e fatores que justificam a escolha do estudo e

proposta de melhoria para o problema escolhido. Exemplos:

“A escolha do assunto se da ndo apenas em virtude da consciéncia que o autor
possui da importancia do tema “OSM”, tanto para a transportadora estudada quanto
para vida de forma geral, mas também pelo desejo de se aprofundar neste tema e
verificar o quanto serd importante o sucesso deste trabalho para sua formagdo

académica e principalmente saber que podera de fato ajudar a empresa estudada”.

“A evolugdo dos sistemas integrados de gestdo tem consolidado este tipo de
ferramenta no auxilio a administragdo. O fato de ser funcionario publico atuando na
area de Informatica e a oportunidade de um estdagio para o estudo de caso em uma
prefeitura, também refor¢am a possibilidade de contribuir para o estudo sobre o
assunto, complementando os conceitos didaticos vistos durante o curso de Tecnologo,

bem como podem contribuir para o material disponivel sobre o assunto”.



“O material teorico que trata do assunto ‘“Sistemas Integrados de Gestdo” ¢é
bastante abrangente, porém normalmente com foco voltado para organizagéoes privadas
e raramente para a administragdo publica.

Estudar junto com a Administra¢do Publica de uma Prefeitura a implementagdo de
melhorias em um sistema é uma boa oportunidade para aprofundar os estudos sobre o

assunto”.

5— Referéncia teorica das ferramentas de analise, diagndstico e metodologia.
Nesta se¢do do relatorio devem ser apresentadas quais sdo as ferramentas utilizadas
para o estudo da situag@o de problema apresentada. Como ela foi detectada, estudada e

analisada, constituindo assim na metodologia do estudo. Exemplos:

O principio do estudo de caso é muito importante para criar-se na pesquisa
um ambiente de implantagdo da teoria na pratica. Este trabalho procurou confrontar
uma questdo ou acontecimento real e colocar em pratica os conceitos do aluno e seu
aprendizado em sala de aula.

As visitas para a coleta das informacées para este trabalho foram feitas com o
acompanhamento do gerente da empresa. A sistemdtica foi baseada pelo processo de
observacdo das atividades acompanhadas de registro por meio de anotacoes em

relatorios que podem ser vistos no Anexo I deste trabalho.

Esse estudo foi classificado como tendo um referencial teorico qualitativo-
positivista. Na defini¢do de Martins (1996), o positivismo ndo aceita uma realidade
diferente daquela que ndo seja a realidade dos fatos que possam ser observados. Esta
¢ uma das idéias basicas do positivismo: a busca da explica¢do dos fenomenos se da
através da evidenciagdo dos fatos, por meio de sua observa¢io e de seus

relacionamentos.

5.1 — Metodologia
A descri¢do e escolha da metodologia a ser utilizada deve ser apresentada de
forma clara e esclarecer os passos a serem tomados na realizagao da pesquisa e quais os

métodos a serem utilizados.



6 — Apresentacio da proposta de melhoria

Apresentar, de forma clara e detalhada, baseando-se na metodologia do estudo
descrita acima, uma proposta pratica para a solucdo do problema apresentado. Esta
proposta poderd conter inclusive um cronograma de realizacdo e resultados esperados.
Caso a proposta tenha sido efetivamente implantada pela empresa, os procedimentos e
resultados concretos podem ser apresentados com o intuito de enriquecer ainda mais o

trabalho.

6.1 — Cronograma e custos
Como parte integrante da apresentagdo da proposta de melhoria dentro de um
ambiente organizacional, apresentar um cronograma de implantagdo e quais os possiveis

custos da proposta.

6.2 — Analise de resultados e propostas
Conforme previamente indicado no item anterior, ainda que ndo se realize a

implantacdo da proposta de melhoria, € importante analisar seus resultados esperados.

7 — Consideracoes finais e conclusoes
Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizagcdo da terceira
fase do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas e

as conclusoes sobre o trabalho realizado.

8 — Bibliografia
Apresentar quais foram os livros, revistas, dissertagdes, teses, documentos
eletronicos e outros materiais que foram utilizados para a elabora¢do da documentagao

do estagio.



ANEXO VII - FICHA DE CONTROLE DE HORAS DE ESTAGIO

Data Horario Horario Tempo Atividades / Observagoes Responsavel Estagiario
Inicio Término Estagio Estagio
Total de horas de estagio nesta Ficha: Total Acumulado de Horas de Estagio:

Ficha: / Recebido em / / Prof.Responsavel:




ANEXO VIII
AVALIACAO DA SUPERVISAO TECNICA

Nome do Estagiario: Matricula:

Data:

Nome da Empresa:

Nome do Supervisor:

1) Atividades desenvolvidas no Estagio:

2) Problemas encontrados na execug¢ao das atividades:

3) Orientacdes dadas:

4) Parecer parcial do Supervisor Técnico (Conforme os aspectos da avaliagdo):

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor Técnico



