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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 explicacbes detalhadas sobre cada etapa a serem
realizadas durante o desenvolvimento do Estdgio, bem como uma lista com as
principais referéncias bibliograficas que poderdo ser consultadas para um maior
esclarecimento sobre ambos os assuntos.

Esperamos, dessa forma, estar colaborando para que vocé 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 (Reviséo)
Profa. Ms. Karla Goncalves Macedo (Revisao)

Profa. Esp. Andreza Santoro Roque (Revisao)



1. O Programa de Préatica Orientada

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

De acordo com a concepcdo da FASAR, é por meio do dominio do
conhecimento tedrico 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 Préatica Orientada
(FACULDADE RITTER DOS REIS, 2001), cujo objetivo principal é proporcionar aos
estudantes do curso de Ciéncias Contabeis a oportunidade de estabelecer a relacéo
entre 0 que € visto na sala de aula com 0s processos organizacionais existentes, de
maneira que o aluno possa ndo so6 aplicar a teoria na préatica, mas também perceber
gue toda atividade desenvolvida por ele, tanto na sua vida académica como na sua
vida profissional, deve passar necessariamente por uma reflexdo teérica (a pratica
como um estimulo ao aprendizado tedrico e vice-versa).

Sao admitidas trés modalidades de Prética Orientada:

1) Estagio Supervisionado de Complementacao Curricular;

2) Estagio Supervisionado de Conclusao de Curso;

3)  Trabalho de Iniciacéo Cientifica (TIC).

Todas estas atividades, previstas no elenco curricular do curso de Ciéncias
Contabeis, a um s6 tempo, emprestam significancia as teorias apreendidas, estimulam
a nao evasao do aluno, permitem que o aluno construa seu “memorial de estudos”,
familiariza-o com o ambiente e as praticas da sua futura profissao, relaciona-o com
autoridades e obras cientificas induzindo seu carater investigativo e, por fim, facilita a
sua empreitada na obtencédo de trabalho (FACULDADE SANTA RITA, 2002).



1.10bjetivos Gerais do Programa

A finalidade do Programa de Pratica Orientada € criar mecanismos para
operacionalizar a concepcao de Estagio estabelecida nas diretrizes curriculares do
curso de graduacdo em Ciéncias Contabeis e no Plano de Desenvolvimento
Institucional da Faculdade Santa Rita (FACULDADE SANTA RITA, 2020), ou seja:

a) Proporcionar ao estudante a oportunidade de desenvolver suas habilidades,
analisar situagfes, propor mudancas no ambiente organizacional e societario e
exercitar-se na pratica de sua futura profisséo, através de sua insercédo em situacoes
reais de trabalho;

b) Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;
c) Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional,
abrindo ao estudante mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes,
organizacao e funcionamento das organizacdes e da comunidade;

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

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

f) Promover a integracdo da IES/Curso-Empresa-Comunidade;

g) Atuar como instrumento de iniciacao cientifica a pesquisa e ao ensino (aprender a
aprender e aprender a ensinar) e promover a inter-relacao entre a graduacao e a pos-
graduacéo.

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

1.1.1 Estagio Supervisionado

Ao se verificar no dicionario o significado das palavras acima, pode-se
considerar o Estagio Supervisionado como um periodo de estudos praticos para

aprendizagem e experiéncia e que envolve, ainda, supervisdo, revisdo, correcao e
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exame cuidadoso (BIANCHI, 2002).

Ha muita literatura sobre o assunto e seria impossivel enumerar aqui toda a
sua importancia para o estudante, a organizacédo concedente, a Instituicdo 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 participacao efetiva em situacdes 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 organizacoes,
pessoas e recursos, com o fim de promover a integracéo do estudante e da Instituicéo
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 reformulacdo de curriculos e programas, criacdo de
novos cursos e planejamento de pesquisa. Do ponto de vista das organizacgoes,
proporciona o contato com novos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos oriundos
da IES, contribuindo para a formacgao 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 dialogo, reflexdo e utilizacdo assertiva destes conhecimentos na pratica
profissional.

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

1) Estagio de Complementacédo Curricular (ndo obrigatorio);

2) Estagio de Concluséo de Curso (obrigatorio).

Estas duas modalidades serdo discutidas em detalhes nos itens que se

seguem.



1.1.2 Estagio Supervisionado de Complementacédo Curricular

1.1.2.1 Conceito

Entende-se por Estdgio de Complementacdo Curricular o estdgio nao
obrigatdrio, realizado por iniciativa do aluno em empresas que disponibilizam esta
oportunidade (comumente através de instituicbes que promovem a integracao
empresa- escola, como o CIEE, por exemplo) e supervisionado pela Instituicdo de
Ensino Superior. Desde que atendidas as exigéncias metodoldgicas legais
estipuladas pela FASAR, esta iniciativa podera ser contabilizada para a integralizacédo
curricular do curso de Ciéncias Contabeis 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 Conclusao de Curso, de carater obrigatorio, que sera discutido em detalhes no item
3.2.

1.1.3 Obijetivos 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 tedrico para a resolu¢do dos problemas organizacionais

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

1.1.4 Periodo de Realizacéao

O Estagio Complementar pode ser iniciado a partir do 1° Termo do curso de
Ciéncias Contabeis, para efeitos de integralizacdo 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 declaracdo 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 Relatorio de Atividades com parecer do
supervisor técnico sobre o desempenho do estudante no estagio (Anexo VI).

A FASAR disponibilizara um Professor Orientador para acompanhar o Estagio
do aluno, nomeado conforme a area de atuacdo 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.

1.1.5 Sistema de Avaliacao

A avaliacdo do Estadgio Complementar serd feita pelo Professor Orientador e
pelo Supervisor Técnico no final de cada semestre, levando-se em consideracdo os

seguintes instrumentos:

v 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.

v Relatério de Atividades (Produto - peso 8,0):

Neste caso, devem ser observados o contelido do Relatério e a qualidade de
sua apresentacdo escrita, ou seja, se o0 relatério foi elaborado conforme as
recomendacdes prescritas no item anterior, as especificacbes da Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e o Manual de Instru¢cdes para Elaboracédo de
Trabalhos Académicos da Faculdade Santa Rita (EID; PASSONI, 2003).

Se o somatério 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 podera, a seu critério, aproveitar as horas do Estagio de
Complementacao Curricular como Atividades Complementares (maximo de 40 horas

por semestre e 80 horas no total do curso). Caso contrario, o aluno tera um prazo de



30 dias para reformular o relatério e tentar alcangar a nota minima exigida novamente.

1.2 . Estagio Supervisionado de Concluséo de Curso (Lei 11.788/2008 e Decreto
87.497/82)

1.2.1 Conceito

O Estéagio de Conclusédo de Curso constitui-se como atividade obrigatoria nos
cursos de Ciéncias Contabeis da Faculdade Santa Rita, a ser realizada de maneira
individual pelo aluno em organizac¢des publicas ou privadas consideradas campos de
Estagio, sob a responsabilidade, coordenacao e supervisdo da Instituicdo de Ensino

Superior.

1.2.2 Objetivos Especificos

Inserir 0 aluno em situagdes reais de trabalho, de maneira que ele possa aplicar
0 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 Estagio (pratica como incentivo ao aprendizado tedrico e vice-versa).

1.2.3 Formalizacdo da condicdo de estagio

Para que o aluno efetive sua condicdo de estagiario junto a organizacao e a
Instituicdo de Ensino, devera realizar um processo que consiste de trés etapas:

1 — Identificar a organizacdo na qual podera realizar estagio;

2 — Encaminhar a instituicdo de ensino a solicitacdo de aceite e justificativa de

realizacdo do estagio na organizacao escolhida (Anexo I);

3 - Providenciar os documentos e informagfes necessarias para a formalizagédo

da condicao de estagiario.

Na primeira etapa o aluno devera identificar em qual organizacéo gostaria de
realizar o desenvolvimento de seu estagio obrigatorio. Esta organizagdo deve ser
escolhida dentro dos critérios determinados pela Lei 11.788. Para facilitar o

relacionamento aluno-organizagéo, a propria instituicdo de ensino divulgara, quando



assim tiver, o nome de organizacdes que necessitem de estagiarios, bem como
divulgaré os possiveis convénios existentes ente instituicdo de ensino e entidades que
atuam como agentes de integracdo das atividades de estagio.

Na segunda etapa, o aluno devera elaborar a solicitacdo de seu aceite como
estagiério, justificando a escolha da instituicdo (Anexo 1). Esta justificativa sera
analisada pelo responsavel pela geréncia de préaticas que procedera o deferimento ou
nao da solicitacdo do aluno. Caso a solicitacdo do aluno ndo seja aceita, este deve
realizar as alteracdes indicadas ou, se for o caso, procurar uma outra organizacao. Os
motivos que podem levar o responsavel pela supervisdo a solicitar alteracées podem
ter suas origens na proépria justificativa do aluno ou na ndo qualificacao da organizacao
como um local passivel da realizacdo do estagio. E necesséario ressaltar que a
sugestdo de possiveis alteracdes ocorrem também para atender o descrito pela Lei
11.788 em seu Art. 7° paragrafo Il, que cabe a instituicdo de ensino “avaliar as
instalacdes da parte concedente do estagiario e sua adequacédo a formacao cultural e
profissional do educando”, tanto para cumprir 0 objetivo como para fazer com que a
FASAR possa valorizar sua condicdo de instituicdo de ensino que possui consciéncia
de sua funcéo social.

A terceira etapa consiste em providenciar toda a documentagcdo necessaria
para que o aluno possa ser reconhecido como estagiario tanto pela organizacao
guanto pela instituicdo de ensino. No que diz respeito ao estagio no curso de Ciéncias
Contabeis, os documentos necessarios sao 0s seguintes:

e Termo de Convénio entre instituicdo de ensino e organizacdo (Anexo Il);

e Termo de Compromisso, firmado entre a organizacdo, o estagiario e a
instituicdo de ensino (Anexo Ill) com uma copia do comprovante de apodlice de
seguro do estagiario.

A entrega dos documentos devera ser feita para o Coordenador da Geréncia
de Praticas que conferira a documentacdo e caso esta ndo satisfaca 0s requisitos
necessarios, devolvera a documentacao ao aluno para que este possa providenciar
novamente os itens que impediram o aceite dos documentos.

Os modelos do Termo de Convénio e de Compromisso estédo disponiveis em

anexo nesse manual.

10



1.3 Fases e Periodos de Realizacdo

O programa de Estagio do curso de Ciéncias Contabeis da FASAR, na
modalidade estagio obrigatorio, e portanto, considerado parte integrante do Curriculo,
tem duracéo de 320 horas e deve ser cumprido, preferencialmente, em apenas uma
organizagdo em trés fases independentes entre si, avaliadas no término de cada
semestre mediante a entrega da documentacéao, relatério e possiveis comprovantes
de realizacéo de atividades referentes ao desenvolvimento do estagio.

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

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

Fase 1 - quinto semestre do curso, com carga horéaria de 160 horas;

Fase 2 - sexto semestre do curso, com carga horaria de 160 horas;

A organizacao do estagio 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 sétimo e oitavo semestre do curso livre para dedicar-se de maneira mais
efetiva a finalizacao de seu trabalho de iniciacdo cientifica e ao “Negdcio Piloto”.

Este documento descreve em detalhes a elaboracdo, o propésito 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 descricdo da organizacgéo;

2) Descricao 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 | — Fases, etapas e cronograma de desenvolvimento, conforme o0s

Estagios Supervisionados | e Il.

) ETAPA DE DESENVOLVIMENTO
PERIODO FASE DO ESTAGIO DATA
Escolha e Descricdo  daJustificativa do Estagio Marco
~ [Organizagdo Termo de Convénio Margo
Estagio | Termo de compromisso IAbril
Relatorio de Caracterizagdo e Maio
Descrigéo da Organizagao
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Descrigdo das principais areas daRelatério de descricdo das principais
Estagio Il lempresa e Proposta de melhoriadreas da empresa e de Intervencao Outubro
e intervencdo na empresa

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

1.3.1 Relatorios do Estagio

Relatorio € uma narracdo ou descri¢cdo escrita daquilo que se viu, ouviu e/ou
observou (BIANCHI, 2002 ; LAKATOS; MARCONI, 1992). No total, o estagiario devera
apresentar trés relatérios 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.

l. Primeira Etapa

Nesta fase de realizacdo do estagio curricular supervisionado os alunos podem
cumprir até 160 horas de estagio, apresentando relatérios que tratam da realizacéo
de uma andlise descritiva do histérico da organizacdo, bem como um memorial
descritivo de suas atividades e do ambiente competitivo onde a organizacdo esta
inserida, estudo e descricdo das principais areas contabeis da empresa. Este
memorial tem como estrutura:

Historico — narrativa em ordem cronolégica com as principais fases da empresa
e os fatos mais marcantes da sua existéncia. Estrutura aciondria e participacédo de
grupos nacionais e internacionais. Descricdo do estagio atual da empresa. Se possivel
acrescentar imagens (fotos) e documentos que comprovem e ilustrem a descri¢cao
historica.

Descricdo da estrutura: descricdo organizacional do(s) departamento(s), de

suas atividades, principais produtos oferecidos, atividades, instala¢des, descricdo da
estrutura organizacional e organograma funcional.

Descricdo do ambiente competitivo: devera conter as principais forcas do setor

onde a empresa estd inserida, analisando seus principais fornecedores e
consumidores, concorrentes e possiveis produtos substitutos, bem como uma analise

dos aspectos favoraveis e desfavoraveis, descrevendo assim 0s principais pontos
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fortes e fracos da organizagdo em seu ambiente competitivo.
Descricdo das estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela

empresa destacando seus diferenciais em relacado aos concorrentes.

Descricdo das atividades contabeis: identificar e descrever as atividades

contabeis desenvolvidas e como 0s processos séo realizados.

Concluséo: apresentar conclusdo do relatorio da primeira fase indicando os
pontos fortes e pontos fracos, dificuldades e percepcdes sobre a organizacdo, de
forma geral, os pontos fortes e pontos fracos a partir de vista de um aluno do curso de
Ciéncias Contéabeis.

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

V deste documento.

Il. Segunda etapa

Nesta ultima fase do Estagio, o aluno pode cumprir 160 horas de atividades e
deve realizar uma proposta de intervencdo na empresa, com sugestdes de melhoria
(estratégica, ou de atividades de valor).

Esta proposta de melhoria devera ser apresentada em forma de relatério
estruturado, seguindo o roteiro:

Contextualizacdo do problema: especificacdo da teméatica a ser aborda durante

esta etapa do estagio, na area em que atuara.

Definicdo do objetivo da proposta : apresentar o objetivo da proposta de

intervencgédo Justificativa da escolha: procurar mostrar a relevancia da escolha da area
da proposta de intervencao dentro do contexto organizacional.

Definicdo tedrica das ferramentas de andlise, diagndstico e metodologia de

pesquisa: aqui devem ser definidas as ferramentas de andlise e diagndstico que
servirdo de base para a elaboracdo da proposta de melhoria. As descricbes das
ferramentas devem ser acompanhadas da descri¢cdo de sua proposta de aplicacgéo.

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 organizacéo. Caso a proposta seja realmente implementada, devem
também ser apresentados os resultados obtidos.

Um roteiro para elaboragéo do relatério desta etapa pode ser visto no ANEXO
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VI deste documento.

Todos os relatérios deverdo ser elaborados conforme as recomendacdes
prescritas neste manual, as especificacbes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e as instru¢cdes constantes no Manual para Elaborac&o 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 promocdes para
agueles que ja trabalham na area ou abrir as portas para que 0s egressos do ensino
superior possam iniciar sua atuacao na profissdo sonhada (BIANCHI ; ALVARENGA,;
BIANCHI, 2002).

2. Sistema de Avaliacao

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 | (e validacdo de todas as notas do Estagio
Obrigatorio serdo efetuadas pelo Coordenador da Geréncia de Praticas) e a avaliagéo
do estagio Il sera realizada pelo professor orientador de cada area), conforme sera
definido na disciplina Projeto de Pesquisa realizado no 5° termo, de acordo com o0s

seguintes critérios, Tabela Il:

Tabela Il - Instrumentos empregados para a avaliacdo do Estagio e peso de

cada um deles na nota final do semestre (grau méaximo 10,0):

Estagio | — 5° Termo
Instrumento de avaliacdo dos estagios Estagio |
Justificativa; apolice; termo de convénio e compromisso 2,00
Fichas de horas 2,00
Pontualidade; escrita; normalizacéo 1,00
Relatério de caracterizacdo e Descricdo da Organizagdo 5,00
Estagio Il — 6° Termo
Fichas de horas 2,00
Fichas de supervisdo do orientador (parecer) 2,00
Pontualidade; escrita; normalizacao 1,00
Relatério de Descri¢cdo das principais areas da empresa 5 00
e de Intervencao '

Caso o0 aluno nao atinja a nota minima de aprovacéo, devera reformular o
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principal instrumento de avaliacdo de cada periodo, conforme a Tabela llI:
Tabela Il — Prazos e instrumentos de avaliacdo a serem reformulados caso o

aluno ndo obtenha a nota minima exigida para aprovacao.

Periodo Instrumento a ser Prazo méaximo
Reformulado para Entrega
Estagio Supervisionado | |Relatério de Caracterizagéo, 30 dias

Descricao da Organizacao e das
principais areas da empresa
Estagio Supervisionado Il |Relatorio de Intervencgéo 30 dias

Ao avaliar os instrumentos descritos na Tabela Il, o Professor Orientador
devera levar em consideracao os seguintes aspectos:

1) Processo:

Compreende todo o desenvolvimento do trabalho realizado pelo aluno durante
o periodo de Estagio, 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 relacéo
a seu trabalho, etc.. Este aspecto devera ser observado pela ficha de controle de
horas do estagio e pelos Relatérios de Estagio.

2) Produto:

Caracteriza-se pelos resultados alcancados em cada Relatorio entregue ao
Professor Orientador (Caracterizacdo e Descricdo da Organizacdo, Descricdo das
principais areas da empresa, Processos Contabeis e Relatério de Intervencédo). Neste
caso, devem ser considerados o0s seguintes aspectos: relevancia para o
conhecimento cientifico, relacdo de coeréncia entre o plano teérico e prético, contetdo
e consisténcia técnica, aplicabilidade, estratégias recomendadas, objetivos e metas
sugeridas e/ou alcancadas, utilidade do trabalho para a empresa, conteudo e logica
interna do trabalho (se os objetivos foram atingidos, se 0 método estad adequado a
situacao problematica, se a revisdo da literatura é relevante e foi efetivamente utilizada
para a definicho do trabalho e sua andlise, se os resultados sdo confiaveis e
interessantes, etc.).

3) Qualidade da apresentacéo escrita dos trabalhos (Metodologia
Cientifica):

Aspectos relativos a redacédo dos trabalhos: coeréncia, objetividade, clareza,
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precisdo, uso correto da linguagem formal, citacfes, apresentacdo grafica, método
utilizado, dentre outros especificados nas normas da Associag&o Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e no Manual de Instrucbes 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
aprovacao em todos os periodos do Estagio (Estagios Supervisionados | e II).

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

Supervisionado como estudo de caso na elaboragdo dos TIC’s.
3. Coordenacéo do Estéagio

Todas as atividades do Programa de Pratica Orientada sdo gerenciadas por
uma célula administrativa dentro da Faculdade Santa Rita: a Geréncia de Préticas.
Neste caso, ela visa dar cumprimento a toda legislacdo e regulamentacao
pertinentes ao Estagio e ao Trabalho de Iniciagdo Cientifica. No caso particular dos
cursos de Ciéncias Contabeis, para obter o diploma, os alunos devem cumprir, no
minimo, 320 horas de Estagio supervisionado obrigatério.
A Geréncia de Praticas é 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 instru¢des para 0s alunos estagiarios e para os Professores
Orientadores;
e) Divulgar, entre os alunos do curso, qualquer informagé&o relacionada ao Estagio e
ao TIC;
f) Acompanhar o desenvolvimento dos Estagios e dos TIC’s, mantendo cadastro que
contenha todas as informacgdes correspondentes aos mesmos;
g) Providenciar a abertura de campos de Estagio e de pesquisa, formalizando os
respectivos convénios;
h) Implantar e desenvolver uma politica de divulgacéo da importancia do Estagio e
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do TIC junto as entidades concedentes;

i) Apresentar as instancias superiores, semestralmente, relatério geral de atividades
da Geréncia de Praticas, contendo, dentre outras coisas, a relacdo nominal dos alunos
gue concluiram cada etapa do Estagio e do TIC e a nota obtida por eles;

j) Realizar reunibes periddicas com os alunos e os Professores Orientadores.

4. Orientacao do Estagio

Estagiar € tarefa do aluno, orientar e supervisionar as atividades é 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 Ciéncias Contébeis séo elegiveis como orientadores de Estagio e/ou de TIC.
A designacéo de professores para a orientagdo sera de competéncia da Diretoria da
Faculdade, ouvido o Coordenador da Geréncia de Préticas 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 serd definida de acordo
com o namero de alunos sob sua orientacao.

O encaminhamento dos estagiarios para o0s orientadores seguira 0s seguintes
critérios:

a) Respeitando o nimero maximo de alunos que o orientador podera ter, ja que cada
professor podera ter um nimero maximo de orientandos. Este nimero sera calculado
levando-se em conta o numero de alunos da classe no ano letivo divididos pelo
namero de professores orientadores.

b) A escolha do orientador se dara por ordem de nota obtida pelo aluno na disciplina
Projeto de Pesquisa, oferecida no 5° Termo letivo.

Séo atribuicbes dos Professores Orientadores:

a) Prestartoda a assisténcia ao aluno, desde a formulacao do Relatério de Descricao
das principais areas da empresa/Projeto de Pesquisa até a elaboracédo do Relatério
de Concluséo do Estagio e o Trabalho de Iniciacdo Cientificia;

b) Cooperar com a Geréncia de Praticas na abertura de campos de Estagio e de

pesquisa;
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c) Participar das reunides convocadas pela Geréncia de Praticas informando,
guando solicitado, sobre o andamento dos trabalhos sob sua orientacéo;

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 Avaliacao;

f) Acompanhar a execucédo do programa de leituras por meio de fichamentos e/ou
resumos indicativos;

g) Examinar e avaliar todos os relatérios 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;

i) Observar datas previstas de avaliacdo e entrega de documentacao;

j) Fornecer a Geréncia de Préticas subsidios que contribuam para a melhoria da
sistematica do Estagio e do TIC.

5. Estagiarios

Estagiarios sao alunos regularmente matriculados que freqlentem,
efetivamente, cursos vinculados a estrutura do ensino publico e particular, no nivel
superior, aceitos por pessoas juridicas de direito publico e privado, 6érgéos da Ciéncias
Contabeis publica e instituicbes de ensino, para o desenvolvimento de atividades
relacionadas a sua area de formacéo geral e profissional (Lei 11.788/2008). De acordo
com o Regulamento de Estagios da Faculdade Santa Rita, os estagiarios tém, dentre
outras, as seguintes atribuicdes:

a) Escolher o local e a area das Ciéncias Contabeis para a realizacao do Estagio;
b) Elaborar os relatérios de acordo com as instrucdes recebidas pelo Professor
Orientador e constantes neste manual;

c) Cumprir as determinagfes 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 Organizagdo e 0 cumprimento da programacao
estabelecida para o Estagio;

f) Procurar atender a demanda dos usudrios dos servicos da Organizacao,
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considerando as condi¢gBes concretas da préatica organizacional;

g) Assumir atividades compativeis com sua condi¢ao de estagiario e com o processo
de ensino-aprendizagem,;

h) Entregar as Fichas de Avaliacao e os Relatérios de Estagio nos prazos fixados;
i) Manter contatos periédicos com o Professor Orientador para discussao do
andamento do Estéagio;

J) Atender as convocacdes da Orientacdo Docente;

K) Elaborar os Relatérios de Estagio de acordo com as instru¢cdes do Professor

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

6. Supervisao de Estagio

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

Séao atribuicdes do Supervisor Técnico:

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

b) Estabelecer dias de supervisdo 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 0 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 Préticas as situacfes que impliquem
no desligamento dos alunos do campo de Estagio;

h) Estimular o intercambio entre o curso e o campo de Estagio.

7. Campos de Estagio

Sao considerados “campos de Estagio” as empresas publicas ou privadas (de

pequeno, médio ou grande porte) que manifestarem expressamente a aceitacédo de
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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 condi¢cdes de indicar um Supervisor Técnico devidamente habilitado para
auxiliar no acompanhamento e na avaliacdo do estagiario.

O aluno poderé 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.

N&o sendo proprietario e/ou titular de cargo executivo, o aluno pode realizar o
Estdgio em comunidades ou sob a forma de atividade de extensdo, mediante a
participagcédo 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 (Estagio ndo é emprego) e com seguro de acidentes pessoais
obrigatorio (Lei 11.788/2008) (ANDRADE; AMBONI, 2002).

7.1 Areas de Estagio

Sao consideradas areas de Estagio todas aquelas que forem objeto de estudo
durante o curso de Ciéncias Contabeis. Além das areas do conhecimento da Ciéncias
Contabeis, poderdo ser analisados outros interesses, que deverdo ser submetidos a

aprovacao prévia da Geréncia de Praticas.

7.2 Ficha de controle de horas de estagio

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

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

constar assinatura do Coordenador da geréncia de praticas. .
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ANEXO | - JUSTIFICATIVA DE ESTAGIO ESCOLHA DA ORGANIZACAO?
Curso de Graduac&o em CIENCIAS CONTABEIS

1 - Identificacdo do Aluno:

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

2 - ldentificacdo da organizacao

Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:
Bairro:
Cidade:
Estado:
Atividade:
Classificacdo: ( ) Microempresa ( ) Pequena ( ) Média( ) Grande

3 —Justificativa para a realizagdo do estagio na organizagao escolhida:

Avaliacdo - FASAR

() Justificativa Satisfatoria () Justificativa Nao Satisfatéria

Observacdes 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

2 Todos os trabalhos deverdo ser entregue com capa e pagina de rosto, conforme os padrbes da
FASAR.
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ANEXO Il TERMO DE CONVENIO

Convénio que entre si celebram a Empresa
denominada , estabelecida
a , ha cidade de , Estado de Sé&o Paulo,
registrada sob o CNPJ n°___, e 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 srepresentada 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 Karla Goncalves Macedo, mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA - Objeto

A CONCEDENTE poderd conceder estdgio a alunos regularmente
matriculados na FASAR, e que venham frequentando, efetivamente, o curso de
Graduacdo em CIENCIAS CONTABEIS , nas areas de conhecimento para estagio em
CIENCIAS CONTABEIS .

CLAUSULA SEGUNDA - Metas a serem atingidas

O estagio deve propiciar a complementacéo do ensino e da aprendizagem, em
conformidade com o contetudo das disciplinas, capacitando o aluno na identificacédo
de problemas e na proposicdo fundamentada de solucBes dentro do contexto
organizacional empresarial, especialmente nas areas de CIENCIAS CONTABEIS ,
bem como, oportunizando sua atuac¢do no mercado de trabalho, junto as empresas,
contribuindo no desenvolvimento da habilidade de demonstrar a compreensé&o do todo
administrativo, de modo integrado, sistémico e estratégico, assim como suas relacdes
com o ambiente externo da organizacao.

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 realizacao de aprendizado na perspectiva da teoria e da pratica,
acompanhando e avaliando as atividades desenvolvidas, por meio dos relatorios
periodicos;
3.5.expedir comprovacdo de matricula e frequéncia no ano letivo, em curso da
FASAR.

CLAUSULA QUARTA - Obrigacdes da CONCEDENTE

Compete a CONCEDENTE:
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4.1.proporcionar ao estagiario condicbes adequadas a execucdo de estagio,
comunicando a instituicdo qualquer irregularidade que venha a ocorrer durante o
estagio;

4.2.garantir ao estagiario 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 complementagao do ensino
e da aprendizagem, bem como o material para sua execucado, ressalvada a
autonomia cientifica do trabalho desenvolvido;

4.4.supervisionar o Estagio dos alunos, acompanhando seu desempenho e seu
progresso e criando as condi¢cbes necessarias para que 0 estagiario possa
adequar-se as regras e aos meétodos de trabalho especificos;

4.5.garantir aos supervisores credenciados pela FASAR a realizacdo da supervisao,
se necessaria;

4.6.expedir atestado do cumprimento das horas e assunto tratado no Estagio,
fornecendo relatério de controle de estagio na empresa (carga horaria e atividades
desenvolvidas), firmando os documentos necessarios a sua comprovacao;

4.7.prestar, oficialmente, todo o tipo de informa¢cdes sobre o desenvolvimento do
estagio e da atividade do estagiario que venham a se fazer necessérias, ou sejam
solicitadas pela FASAR,;

4.8.assinar o Termo de Compromisso de Estagio e o Convénio estabelecido com a
Instituicdo de Ensino;

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

CLAUSULA QUINTA - Da relagéo juridica de estagio

A realizacdo do estagio, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

5.1 O Estéagio sera gratuito, devendo o estudante declinar a quantidade de horas a
cumprir e a area pretendida.
5.2 O estagiario devera 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
Sera 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, poderao desistir
da realizacéo do estagio, no curso deste, formalizando a desisténcia.

CLAUSULA SETIMA - Vigéncia

O presente convénio vigorara durante os anos letivos de 2022 e 2023.
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CLAUSULA OITAVA - Denlincia

O presente convénio podera ser denunciado a qualqguer momento, por qualquer
das partes, mediante comunicacao 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 conclusdo dos estagios
em curso e demais obrigacdes.

CLAUSULA NONA - Do Foro

Para dirimir eventuais duvidas que possam ser suscitadas na execucao e
interpretacdo do presente Conveénio, fica eleito o foro da Comarca de Novo Horizonte,
com excluséo 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 2022.

CONCEDENTE

FASAR — FACULDADE SANTA RITA

Testemunhas
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ANEXO lll - TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

A__(nome da empresa) , representada pelo (a) Sr. (a)__(supervisor de estaqgio)
na qualidade de_(funcéo exercida na empresa), e 0 (a) estudante :
regularmente matriculado (a) no Termo do curso de , que também
assinam representados pela Gerente de préticas (Karla Goncgalves Macedo), na
qualidade de Coordenadora da Geréncia de Praticas (Estadgio 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 formacéo, 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 0 (a) estagiario (a) em situacoes 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 Estagio (pratica como incentivo ao
aprendizado tedrico e vice-versa).

c) Devera ser responsabilidade da empresa, a avaliacdo 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 relatorios
exigidos pela Geréncia de Préticas, assim como, a entrega ficha de controle de horas
do estagio assinada supervisor do estagio da empresa no qual sera avaliado seu
desempenho durante as etapas desenvolvidas no estagio.

e) O local de realizacao do Estagio esta situado na

(endereco)

f) A carga horaria de estagio sera de 320 horas, com inicio em marco de 2022 e
término em dezembro de 2022;

g) O seguro contra acidentes pessoais em favor do (a) estagiario (a) esta sendo feito

nesta data no Banco ; Apolice de
namero

Local e data

Assinatura do Estagiario Assinatura do Representante da Empresa

26



Assinatura do Coordenador da Geréncia de Pratica
ANEXO IV - ROTEIRO PARA RELATORIO DA PRIMEIRA ETAPA DO ESTAGIO

DESCRICAO E CARACTERIZACAO DA EMPRESA

1 - A ORGANIZACAO

Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:
Bairro:

Cidade:

Estado:
Atividade:

1.1 —HISTORICO

Descrever em ordem cronologica as fases e fatos pelos quais a empresa
passou desde a sua fundacdo até os dias atuais. Se possivel acrescentar fotos e

copias de documentos.

1.2 - AREA DE ATUACAO

Descrever em detalhes a area de atuacdo da organizacdo: espaco geografico

de atuacdo, tipo de mercado e tipo de consumidor atendido.

1.3 — DESCRICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Apresentar uma descricdo organizacional do (s) departamento (s), de suas
atividades, com seus objetivos, desenvolvimento e resultados alcancados. A proposta
deste item € a construcdo de uma descricdo geral da empresa, instalacdes, estrutura,

organograma funcional, produtos e servicos oferecidos.

1.4 — DESCRICAO DAS ATIVIDADES PRIMARIAS E DE APOIO DA
EMPRESA

Detalhar os produtos e servicos que a empresa oferece. Caso o numero de
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produtos e servigcos oferecidos seja muito grande, € possivel realizar esta descricdo

em forma de grupos de produtos ou servigos.

1.5 — DESCRICAO DO AMBIENTE COMPETITIVO:

Para esta secao do relatério deve ser adotada alguma forma de descri¢cdo do
ambiente da empresa, como por exemplo a visdo do autor Michael Porter, que
descreve as forcas que atuam no mercado em relacéo a organizacédo. 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 a competicdo entre as
organizacdes existentes e descrever o ambiente no qual a empresa esta inserida. A

figura 1 ilustra esses valores:

Novos concorrentes

Ameacas de novos

entrantes
Poder de c " Poder de
barganha de oncorrentes barganha dos
fornecedores compradores
Fornecedores | Rivalidade entre «— Compradores
empresas existentes
Ameaca de
produtos

substitutos

Substitutos

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

1.5.1 — Descrever os fornecedores da organizagéo

1.5.2 — Descrever os compradores (clientes) da empresa
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1.5.3 — Descrever 0s concorrentes da empresa

1.5.4 — Descrever 0s possiveis produtos substitutos aos produtos da

Organizacgao

1.6- Descricao das atividades contabeis
Identificar e descrever as atividades contabeis desenvolvidas e como os

processos sao realizados.

1.7 — DESCRICAO DAS ESTRATEGIAS:

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 organizacao tem usado para atuar neste ambiente, destacando
seus diferenciais em relacdo aos concorrentes, bem como quais sdo suas
perspectivas de futuro e apresentar quais sao seus pontos fortes e quais sado seus
pontos fracos.

2. CONSIDERACOES E CONCLUSOES

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizacdo da
primeira fase do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem
percebidas e as conclusfes sobre o trabalho realizado. Apresentar os pontos fortes e
pontos fracos a partir do ponto de vista de um aluno do curso de CIENCIAS
CONTABEIS ;
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ANEXO V - ROTEIRO PARA RELATORIO DA SEGUNDA ETAPA DO ESTAGIO

Proposta de Melhoria

Nome do estagiario:

Registro académico:

1- Aorganizacéao

Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:
Bairro:

Cidade:

Estado:
Atividade:

2 - Contextualizacéo e definicdo do problema

Descrever caracteristicas ou situacao que foi reconhecida como um problema
de pesquisa durante o periodo em que atuou como estagiario, a partir de uma viséao
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
decisao de estocagem é tomada com base na andlise de risco que a empresa corre,
caso estes materiais faltem quando forem necesséarios.

Deve-se ter bastante critério ao estabelecer estes materiais para ndo causar
excesso de materiais em estoque e consequente perda por obsolescéncia. Ainda de
acordo com o autor, o préprio conceito do material critico diz que se deve té-los o
minimo possivel.  Durante o periodo de estagio notou-se que a organizacdo nao
possuia nenhum critério para a determinacdo dos materiais criticos em seu estoque,

assim....

3 - Descricado do objetivo da proposta/ pesquisa/ objetivos

Nesta secdo deve ser apresentado qual sera 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
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mundo globalizado, este trabalho objetiva-se a descrever a utilizacdo de sistemas
informatizados como ferramenta de auxilio nas tomadas de decisdes 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 satisfacdo dos usuarios em

relagdo a sua utilizacao.

4 - Justificativa e relevancia da escolha do problema

Apresentar quais sdo os motivos e fatores que justificam a escolha do estudo e
proposta de melhoria para o problema escolhido. Exemplos:

‘A evolucdo dos sistemas integrados de gestao tem consolidado este tipo de
ferramenta no auxilio & CIENCIAS CONTABEIS . O fato de ser funcionario publico
atuando na area de Informatica e a oportunidade de um estagio para o estudo de caso
em uma prefeitura, também reforcam a possibilidade de contribuir para o estudo sobre
0 assunto, complementando os conceitos didaticos vistos durante o curso de
Tecndlogo, bem como podem contribuir para o material disponivel sobre o assunto”.

“O material tedrico que trata do assunto “Sistemas Integrados de Gestdo” é
bastante abrangente, porém normalmente com foco voltado para organizacdes
privadas e raramente para a CIENCIAS CONTABEIS publica.

Estudar junto com a CIENCIAS CONTABEIS Publica de uma Prefeitura a
implementacédo de melhorias em um sistema é uma boa oportunidade para aprofundar

os estudos sobre o assunto”.

5—- Referéncia tedrica das ferramentas de analise, diagndstico e metodologia.

Nesta secdo do relatério devem ser apresentadas quais sdo as ferramentas
utilizadas para o estudo da situacdo de problema apresentada. Como ela foi
detectada, estudada e analisada, constituindo assim na metodologia do estudo.
Exemplos:

O principio do estudo de caso € muito importante para criar-se na pesquisa um

ambiente de implantacdo da teoria na pratica. Este trabalho procurou confrontar uma
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guestdo ou acontecimento real e colocar em pratica os conceitos do aluno e seu
aprendizado em sala de aula.

As visitas para a coleta das informacdes para este trabalho foram feitas com o
acompanhamento do gerente da empresa. A sisteméatica foi baseada pelo processo
de observacao das atividades acompanhadas de registro por meio de anotacdes em
relatorios que podem ser vistos no Anexo | deste trabalho.

Esse estudo foi classificado como tendo um referencial tedrico qualitativo-
positivista. Na definicdo de Martins (1996), o positivismo ndo aceita uma realidade
diferente daquela que nédo seja a realidade dos fatos que possam ser observados.
Esta é uma das idéias basicas do positivismo: a busca da explicacdo dos fenbmenos
se da através da evidenciacdo dos fatos, por meio de sua observacdo e de seus

relacionamentos.

5.1 — Metodologia

A descricdo e escolha da metodologia a ser utilizada deve ser apresentada de
forma clara e esclarecer os passos a serem tomados na realizacdo da pesquisa e

quais os métodos a serem utilizados.

6 — Apresentacédo da proposta de melhoria

Apresentar, de forma clara e detalhada, baseando-se na metodologia do estudo
descrita acima, uma proposta pratica para a solucao do problema apresentado. Esta
proposta podera conter inclusive um cronograma de realizacdo e resultados
esperados. Caso a proposta tenha sido efetivamente implantada pela empresa, 0s
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 apresentacao da proposta de melhoria dentro de um
ambiente organizacional, apresentar um cronograma de implantacdo e quais 0s

possiveis custos da proposta.
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6.2 — Analise de resultados e propostas
Conforme previamente indicado no item anterior, ainda que nao se realize a
implantacdo da proposta de melhoria, € importante analisar seus resultados
esperados.
7 —Consideragdes finais e conclusdes
Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizag&o da terceira
fase do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas
e as conclusdes sobre o trabalho realizado.
8 - Bibliografia
Apresentar quais foram os livros, revistas, dissertacbes, teses, documentos

eletrbnicos e outros materiais que foram utilizados para a elaboracdo da

documentacéo do estégio.
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ANEXO VI - AVALIACAO DA SUPERVISAO TECNICA

Nome do Estagiario:
Matricula:

Data:

Nome da Empresa:
Nome do Supervisor:

1) Atividades desenvolvidas no Estagio:

2) Problemas encontrados na execugéo das atividades:

3) Orientacdes dadas:

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

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor Técnico
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ANEXO VIl — FICHA DE CONTROLE DE HORAS DE ESTAGIO

Data

Horéario
Inicio

Horéario
Término

Tempo
Estagio

Atividades / Observacdes

Responsavel
Estagio

Estagiario

Total de horas de estégio nesta Ficha:

Total Acumulado de Horas de Estégio:

Ficha:

Recebido em: \ \

Professor responsavel:
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