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| - Objetivo do Estégio Curricular Supervisionado

A regulamentacdo do Estagio Supervisionado tem por finalidade estabelecer
os critérios de realizacdo e validacdo do Estagio Curricular Supervisionado dos
alunos do Curso de Administracdo, bem como suas rotinas, seu processo de
acompanhamento e avaliacéo.

S&o objetivos do Estagio Supervisionado:

v proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situacdes e propor mudanc¢as no ambiente organizacional;

v' complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizagao
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional;

v contribuir no desenvolvimento da habilidade de demonstrar a compreenséao
do todo administrativo, de modo integrado, sistémico e estratégico, assim
como suas relagbes com o ambiente externo da organizacao;

v/ proporcionar uma maior integracdo entre a Instituicdo de Ensino e as
organizacdes concedentes do Estagio;

v/ atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida
profissional, abrindo ao estagiario mais oportunidades ao conhecimento da
filosofia, diretrizes, organizagdo e funcionamento das organizagbes e da
comunidade;

v facilitar o processo de atualizagdo de conteldos disciplinares, permitindo
adequar as disciplinas de carater profissionalizante as constantes inovacdes
administrativas e tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas a que estdo
sujeitas;

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

v’ fazer cumprir as exigéncias legais referenciadas na Lei 11.788 de 25 de
Setembro de 2008 e demais legislacao referente ao estagio;

v'contribuir para a valorizagédo da FAIBI como uma instituicdo publica de ensino
gue tem consciéncia de sua funcdo social.

Il - Caracteristicas Gerais do Estagio

Além de ser um requisito obrigatorio para obtencéo do titulo de Bacharel em
Administracdo, o estigio se constitui em instrumento de integracdo, treinamento

pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano.
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Também é peca importante para a qualificacdo profissional do aluno, pois durante
sua realizacdo ele aplicara seus conhecimentos e, consequentemente adquirira
experiéncias praticas, o que certamente irA enriquecer e sedimentar o
aproveitamento do conteudo tedrico lhe foi oferecido durante o curso.

O programa de estagio €, neste sentido, uma busca pela complementacéo do
ensino e da aprendizagem em conformidade com o conteddo das disciplinas.
Também procura capacitar o aluno na identificagdo de problemas e na proposicéo
fundamentada de solugdes dentro do contexto organizacional empresarial, a partir

de uma perspectiva tedrico-metodoldgica-cientifica.
[Il - Obrigatoriedade do Estagio Curricular Supervisionado

De acordo com a Lei 11.788, o estagio pode existir em duas modalidades:
estagio obrigatorio e nao-obrigatorio. Dentro deste contexto, sera considerado
estagio obrigatério aquele definido como tal no projeto pedagdgico do curso, cuja
carga horaria, realizacao e aprovacao sao necessarios para a obtencao do diploma.

O estagio ndo-obrigatdrio, descrito no § 2° do Art. 2° da Lei 11.788, é aquele
cuja realizacao é desenvolvida como atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular e obrigatéria.

E importante lembrar que tanto o estagio obrigatério quanto o ndo-obrigatério,
desde que realizados na conformidade da Lei 11.788, ndo criam vinculo

empregaticio de qualquer natureza.
IV — Locais de Realizacdo do Estagio

Para o curso de Administracdo, o estagio se caracteriza como uma atividade
individual que podera ser realizada em organizacdes privadas ou publicas (érgaos
da administracdo publica direta, autarquia e fundacional de qualquer dos Poderes da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios) legalmente constituidas, nas quais

possam ser desenvolvidas atividades relacionadas a ciéncia da administracao.
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Também podem oferecer oportunidades de realizacdo de estagio, de acordo com a
Lei 11.788, os profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados nos

conselhos de fiscalizag&o profissional.
V - Formalizacdo Da Condicao De Estagiario

Para que o aluno efetive sua condigdo de estagiario junto a organizacdo e a
Instituicdo de Ensino, devera realizar um processo que consiste de cinco etapas:

e 1 —Identificar a organiza¢do na qual podera realizar estagio;

e 2 — Preencher a |justificativa para a realizacdo do estagio na
organizacao escolhida (Anexo | — Justificativa de Estagio);

e 3 — Providenciar, junto a Secretaria da FAIBI, o Requerimento de
Estagio;

e 4 — Encaminhar ao Professor Responsavel pela disciplina de Estagio
da FAIBI, o protocolo do Requerimento de Estagio e a Justificativa de
Estagio, juntamente com uma pasta tipo Romeu e Julieta para
acondicionamento dos respectivos documentos;

e 5 — Providenciar os demais documentos e demais informacdes
necessarias para a formalizacdo da condicdo de estagiario, proposta

neste Manual.

Na primeira etapa o aluno devera identificar em qual organizacéo gostaria de
realizar o desenvolvimento de seu estagio obrigatorio. Esta organizacdo deve ser
escolhida dentro dos critérios determinados pela Lei 11.788 e descritos no item IV
deste documento. Para facilitar o relacionamento aluno-organizagdo, a propria
instituicdo de ensino divulgara, caso assim tiver, o0 nome de organizacdes que
necessitem de estagiarios, bem como disponibilizara para consulta na Secretaria 0s
possiveis convénios existentes ente instituicAo de ensino e entidades que atuam

como agentes de integracdo das atividades de estagio.
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Na segunda etapa, o aluno devera elaborar a solicitacdo de seu aceite como
estagiario, justificando a escolha da instituicdo (Anexo [). Esta justificativa sera
analisada pelo responsavel pela supervisao do estagio que procedera o deferimento
ou nao da solicitacdo do aluno. Caso a solicitagdo do aluno n&o seja aceita, este
deve realizar as alteracdes indicadas ou, se for o caso, procurar outra organizacao.
Os motivos que podem levar o responsavel pela supervisdo a solicitar alteracdes
podem ter suas origens na propria justificativa do aluno ou na ndo qualificacdo da
organizacdo como um local passivel da realizacio do estagio. E necessario ressaltar
que a sugestado 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 instalacbes da parte concedente do estagiario e sua adequacdo a formacao
cultural e profissional do educando”, tanto para cumprir o objetivo (descrito no item I)
como de fazer com o estagio possa proporcionar a FAIBI valorizar sua condicdo de
instituicdo publica de ensino que possui consciéncia de sua funcéo social.

Na terceira etapa o aluno devera providenciar 0 Requerimento de Estagio
junto a Secretaria da Faculdade.

O aluno, na quarta etapa, devera acondicionar em um pasta tipo Romeu e
Julieta, a Justificativa de Estagio devidamente assinada e o protocolo do
Requerimento de Estagio, e entregar ao professor Responsavel pelo Estagio, na
FAIBI.

A quinta etapa consiste em providenciar toda a documentagdo necessaria
para que o aluno possa ser reconhecido como estagiario tanto pela organizacao
qguanto pela instituicdo de ensino. No que diz respeito ao estagio no curso de
Administragdo, os documentos necessarios sdo 0s seguintes:

e Termo de Convénio entre instituicdo de ensino e organizacao;

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

instituicdo de ensino.

A entrega dos documentos devera ser feita diretamente ao professor

responsavel pelo estagio que conferird a documentacdo e caso esta nao satisfaca os
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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 estao
disponiveis em forma de arquivo no endereco eletrdnico da instituicdo de ensino.

Ressalta-se que tanto o Termo de Convénio como o Termo de Compromisso
ndo serdo obrigatorios quando o aluno solicitar Equivaléncia das Atividades de
Estagio Supervisionado (ANEXO VI — Requerimento de Equivaléncia das Atividades
de Estagio Supervisionado).

A Figura 1 apresenta o fluxograma das etapas de formalizacdo da condicéo

de estagiario.

\-__————/
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VI - Periodo e Duracao

O programa de Estégio do curso de Administragédo da FAIBI, é na modalidade
estagio obrigatério e, portanto, considerado parte integrante do Curriculo, tem
duracdo de 300 horas e deve ser cumprido, preferencialmente, em apenas uma
organizacdo, podendo ser um processo continuo, ou em trés fases independentes
entre si, avaliadas conjuntamente no término do Estagio mediante a entrega da
documentacédo, relatério e possiveis comprovantes de realizacdo de atividades
referentes ao desenvolvimento do estagio.

O aluno devera iniciar o desenvolvimento das atividades de seu estagio no 5°
semestre do curso.

Para efeito de uma melhor organizacdo das atividades do estagio obrigatorio,
a instituicdo distribuiu a carga horaria do estagio em trés fases de cem horas, a
serem realizadas da seguinte maneira:

e Estagio Supervisionado | (12 Etapa) - quinto semestre do curso, com
carga horaria de 100 horas;

e Estagio Supervisionado Il (22 Etapa) - sexto semestre do curso, com
carga horaria de 100 horas;

e Estagio Supervisionado Il (32 Etapa) - sétimo semestre do curso, com
carga horaria de 100 horas.

A organizacao do estagio nas etapas acima descritas tem carater obrigatério
proporcionando que o aluno tenha o oitavo semestre do curso livre para dedicar-se
de maneira mais efetiva a finalizacdo de seu trabalho de iniciacéo cientifica.

O item VIl deste documento descreve em detalhes a elaboracéo, o propdsito
e as atividades a serem desenvolvidas em cada uma das fases do estagio.

Caso a organizacdo na qual o aluno desenvolva o estagio, ja possua um
programa definido para seus estagiarios, este programa podera ser aproveitado

como validacao para as atividades do Estagio Supervisionado na FAIBI.
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VIl — Etapas de Desenvolvimento do Estagio

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

do estagio.

Primeira Etapa

Nesta fase de realizacdo do estdgio curricular supervisionado os alunos
podem cumprir até 100 horas de estagio, apresentando relatorios que tratam da
realizacdo de uma analise descritiva do histérico da organizacdo, bem como um
memorial descritivo de suas atividades e do ambiente competitivo onde a

organizagao esta inserida. Este memorial tem como estrutura:

Histdrico — narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa e 0s
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 descricdo
histérica.

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

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

Descricdo do ambiente competitivo: devera conter as principais forgas do setor onde

a empresa esta inserida, analisando seus principais fornecedores e consumidores,
concorrentes e possiveis produtos substitutos, bem como uma andlise dos aspectos
favoraveis e desfavoraveis, descrevendo assim o0s principais pontos fortes e fracos
da organizacdo em seu ambiente competitivo.

Descricdo _das_estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela

empresa destacando seus diferenciais em relagdo aos concorrentes.
Concluséo: apresentar conclusao do relatorio da primeira fase indicando os pontos
fortes e pontos fracos, dificuldades e percepcdes sobre a organizacdo, a partir do

ponto de vista de um aluno do curso de administracao.

'\____/
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Um roteiro para elaboracao do relatorio desta etapa pode ser visto no ANEXO

Il deste documento.

Segunda Etapa

Nesta fase podem ser cumpridas 100 horas de estagio. Esta etapa devera
auxiliar o aluno a aperfeicoar sua visdo sistémica sobre a organizacdo por meio da
vivéncia, estudo e descricdo das principais areas da empresa (marketing, vendas,
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 organizacao:

Area de Marketing / Vendas:

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 servico se adapte a ele
e se venda por si mesmo. Para isso, 0 aluno devera analisar 0s seguintes topicos:

e Descricdo da area (departamento);

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

e Estratégia de propaganda (comunicacao);

e Estratégia de promocoes;

e Pontos de vendas — canais de distribuicdo (area geografica de atuagéo);

e Sistemas de vendas, de pedidos e expedicdo das mercadorias.;

e Observacdes 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 organizagdo, pois de acordo com Chiavenato
(2005, p.5), da mesma maneira que as organizacdes dependem das pessoas para

atingir seus objetivos e cumprir suas missodes, as pessoas véem nas organizacdes o

'\____/
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meio através do qual podem alcancar varios objetivos pessoais. O estagiario dever

analisar 0s seguintes itens nesta etapa:

e Descricdo da area (departamento);

¢ Recrutamento, selecéo e treinamento;

e Avaliacdo de desempenho;

e Programa de cargos e salarios, sistema de promocao e recompensas;
e Quadro de beneficios (assisténcia médica, odontologica, seguros, etc.);

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

Area de Materiais

Nesta area, 0 estagiario verificara a necessidade de prover o material certo,
no local de operacdo certo, no instante correto e em condicdo utilizavel ao custo
minimo, satisfazendo as necessidades do sistema de operacdo, quer de uma linha
de producdo na manufatura ou em um processo operacional de banco, hospital, etc.
(BALLOU, 2007). O aluno, nesta etapa do estagio devera analisar 0os seguintes
itens:

e Descricdo da area (departamento);

e Sistema de aquisicao;

e Sistema de armazenagem e expedicao;
¢ Niveis de cobertura e giro dos estoques;
e Logistica de distribuicao;

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

Area de Producdo

O aluno verificard nesta area, os diversos problemas que podem surgir na
linha de produgdo 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

0S seguintes itens:

'\__—_/
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e Descricdo da area (departamento);

e Fluxograma do processo da producao;

e PCP - Planejamento e Controle da Producéo;

¢ Indicadores de produtividade;

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

e Observacdes 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 interpretacdo de os relatérios financeiros com o
propoésito de obter par&dmetros que possibilitem revelar a situagdo econdmica-
financeira da empresa e a exercitar-se na administracéo eficiente de seus recursos.
Nesta etapa o aluno devera analisar os itens a seguir:

e Descricao 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 Observacdes 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 administragéo.

Um roteiro para elaboracdo do relatério da area de materiais desta etapa,

pode ser visto como modelo (exemplo) no ANEXO IV deste documento.

'\__—_/
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Terceira Etapa

Nesta Ultima fase do Estagio, o aluno pode cumprir 100 horas de atividades e
deve realizar uma proposta de intervencado 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:

Contextualizacédo do problema: especificacdo da tematica a ser aborda durante esta

etapa do estagio, na area em que atuara.

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

Justificativa da escolha: procurar mostrar a relevancia da escolha da éarea 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 analise e diagnostico que
servirdo de base para a elaboracdo da proposta de melhoria. As descricoes das
ferramentas devem ser acompanhadas da descricdo de sua proposta de aplicacao.

Apresentacdo da proposta de melhoria: desenvolvimento de uma proposta

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

devem também ser apresentados os resultados obtidos.

Um roteiro para elaboracdo do relatorio desta etapa pode ser visto como

modelo (exemplo) no ANEXO V deste documento.
VIIl — Da Entrega da Documentacdao, Atividades e Relatérios de Estagio

A entrega da documentacdo de cada uma das Etapas do Estagio, como
sugestdo, podera seguir o seguinte cronograma:
e Estagio Supervisionado | (12 Etapa) — até a primeira semana do més de

junho em que o aluno estiver cursando o 5° semestre do curso;

'\____/
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e Estagio Supervisionado Il (22 Etapa) — até a primeira semana do més
de dezembro em que o aluno estiver cursando o 6° semestre do curso;

e Estagio Supervisionado Ill (32 Etapa) — até a primeira semana do més
de junho em que o aluno estiver cursando o 7° semestre do curso.

No ato da entrega, os relatérios parciais ou finais devem conter na ultima
pagina, os espacos padronizados para assinatura do estagiario, avaliacdo do
responsavel pela organizacdo e avaliagdo da instituicdo de ensino, conforme
apresentado nos modelos de relatério (Anexos lll, IV e V). De acordo com o
cronograma de entrega de relatorios, o estagiario devera apresentar também a
“FICHA DE CONTROLE DE HORAS”, apresentada no Anexo Il.

Os modelos de relatério apresentados como anexos neste documento servem
apenas como uma orienta¢cdo na conduc¢do dos relatérios individuais do estagiario.

Para efeitos de contagem diaria de horas de estagio, deve ser seguido o que
esta estabelecido pela Lei 11.788, ou seja, no maximo, seis horas diarias e trinta
horas semanais.

O aluno devera entregar ao responsavel pela supervisdo de estagio 0s
relatérios referentes ao desenvolvimento do estagio.

O responsavel pelo estagio analisara as condicdes de aceite dos relatérios.
Caso o relatério ndo satisfaca aos critérios de recebimento devera ser devolvido ao
aluno para que este possa realizar as alteracdes necessarias. Uma vez que 0
relatério esteja em condicdes de ser aceito, 0 mesmo serd avaliado pelo Professor
Responséavel pelo Estagio e encaminhado a Secretaria.

A Figura 2 ilustra o procedimento da entrega de relatérios.

'\____/
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Figura 2 - Fluxograma de entrega de Relatérios de Estagio

Os relatérios devem ser elaborados de acordo com as normas de formatacao

definidas pela ABNT, bem como com as normas estabelecidas pela instituicdo de

ensino.

IX - Avaliacao

Cabera ao Responsavel pela Supervisdo a avaliacdo dos relatorios de cada
uma das trés etapas do Estagio, segundo critério, Satisfatério ou Ndo Satisfatorio

sendo que, no segundo caso o relatério sera devolvido ao aluno, para ser refeito ou

complementado.

Relatério —>

Secretaria

FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE IBITINGA

Arquivo
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X — Equivaléncia de Estégio

Ainda que a Lei 11.788 ndo apresente de maneira explicita em seu texto a
questdo da equivaléncia do estagio, a Lei 9.934/96 que se constitui na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) manteve, em sua atualizacdo de

25/10/2011, o Artigo 41, cuja redagao se apresenta da seguinte maneira:

“O conhecimento adquirido na educacdo profissional e tecnoldgica,
inclusive no trabalho, poderd ser objeto de avaliagdo, reconhecimento e

certificac@o para prosseguimento ou conclusédo de estudos”.

Assim, a partir do embasamento legal oferecido pelo artigo 41, entende-se
gue é possivel considerar as atividades profissionais e a experiéncia do aluno na
area relacionada ao seu curso para a equivaléncia das atividades de estagio, que
verificadas pelo Professor Responsavel pelo Estagio, ter aderéncia das atividades
desempenhadas pelo aluno com a proposta pedagdgica do curso em questao.

Vale ressaltar também que essa possibilidade vai ao encontro da realidade da
instituicdo, uma vez que varios alunos do curso de Administragdo ja trabalham na
area do curso ou sdo proprietarios de empresas.

Dentro deste contexto sera considerado passivel de aproveitamento o
emprego com registro em Carteira Profissional, o Trabalho Autbnomo, Prestacéo de
Servigo ou ainda as condi¢des de Sécio-proprietario em organizagfes. Para todas as
condicOes de aproveitamento, faz-se necessaria a comprovacgao da regularizacao de

tais atividades junto aos 6rgaos competentes.
Xl — Avaliacdo da Equivaléncia de Estagio

Ao solicitar a equivaléncia do estagio, o aluno deve fazé-lo por meio do

encaminhamento do formulério préprio de Requisicdo de Aproveitamento de Estagio

'\____/
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(Anexo VI), que devera ser encaminhado ao Responsavel pela Supervisdo dos
trabalhos de estagio.

A Requisicdo de Aproveitamento devera ser acompanhada dos documentos
comprobatérios, em conformidade com as seguintes situacdes:

a) Copia do registro na Carteira de Trabalho, bem como as paginas de
identificacdo pessoal da Carteira (contendo foto, nome, filiacdo, etc..) e
contrato de trabalho (quando existente) para 0os casos em que 0 aluno atua
como colaborador devidamente contrato na organizagao;

b) Coépia do Contrato Social (ou documento equivalente) quando se tratar de
aluno que é sécio-proprietario de organizacoes;

c) Documentacao de trabalho como prestador de servigos para 0s casos em que
a comprovacao se dara por meio deste tipo de atividade;

d) Podem ser ainda, aceitos outros documentos que comprovem a atuacao
profissional do aluno no desempenho das funcles relativas as atividades
relacionadas ao Curso de Administragdo, como por exemplo, uma ata de
atribuicdo de cargos de geréncia em determinadas institui¢coes.

Além dos documentos acima descritos, que comprovam o vinculo do aluno
com a organizacdo na qual desenvolveu suas atividades, devem ainda ser
apresentadas:
a) Uma carta da organizacdo. Neste documento devem ser descritas as
atividades desenvolvidas pelo aluno;
b) Um relatério de estégio, que devera ser elaborado pelo aluno, relatando as
atividades de desenvolve na organizacdo, tempo consumido com as atividades e o
relacionamento destas atividades com a proposta pedagdgica do curso de
Administracdo. Os Anexos lll, IV e V, poderao ser utilizado como modelo quando da
solicitacdo de Equivaléncia de Estagio. Observa-se ainda, que para este caso sera
necessario o preenchimento do Anexo Il — Ficha de Controle de Horas de Estagio
somente para a Proposta de Melhoria, que devera ser apresentada pelo aluno.

A avaliacdo das atividades apresentadas pelo aluno ficard a cargo do

'\____/
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Responsavel pelo Estagio que, caso seja necessario, podera solicitar ainda o
auxilio de outros professores, das coordenacdes e da direcdo para concluir sua
analise de aproveitamento.

Também faz parte do processo de aproveitamento uma entrevista do
Responsavel pelo estagio com o aluno solicitante do aproveitamento.

Ao final da analise, devera ser indicada uma das trés possibilidades de
resultado a sequir:

1 — Dispensa integral da carga horéria do estagio, convalidando assim todo o
trabalho que seria desenvolvido pelo aluno durante o estagio;

2 — Dispensa parcial da carga horaria do estagio. Neste caso, o Responsavel
pelo Estagio devera indicar quais serdo as atividades que ainda devem ser
realizadas pelo aluno para que o estadgio seja considerado integralmente
cumprido;

3 — Dispensa indeferida. Nesta situagcéo, o aluno devera realizar o estagio nas
condi¢cdes normais definidas pela instituicdo, pois ndo foi possivel realizar o
aproveitamento das atividades apresentadas.

O resultado final da analise sera formalizado por meio do Anexo VII, dando
ciéncia ao aluno das consideracdes sobre o requerimento apresentado.

Faz-se importante constar que a solicitagdo da equivaléncia das atividades de
estagio sO pode ser realizada se as atividades profissionais que dardo condi¢cbes
de equivaléncia estiverem sendo desenvolvidas no periodo em que o aluno
deveria estar fazendo o estagio obrigatorio, ou seja, a partir do quinto periodo

letivo do curso.
X - DisposicOes Gerais
Os casos nao previstos neste manual, no regulamento ou portarias serao

analisados e resolvidos pelo Professor Responsavel pelo Estagio, juntamente com a
Coordenacéo de Curso e Direcdo da Faculdade.

'\____/
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ANEXO | — JUSTIFICATIVA DE ESTAGIO
Curso de Graduacdo em Administracao

1 —Identificagcdo do Aluno:

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

2 - Ildentificacdo da organizacgéo

Razao Social:

Nome Fantasia:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

Classificacdo: ( ) Microempresa () Pequena ( ) Média ( ) Grande

3 — Justificativa para a realizacdo do estagio na organizacéo escolhida:

Avaliacdo - FAIBI

() Justificativa Satisfatoria () Justificativa Nao Satisfatoria

Observacdes do responsavel pelo estdgio na Faculdade:

Data: / /

Assinatura do Responséavel Estagio (FAIBI)

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

Data: / /

Assinatura do Aluno

\-—/
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Data Horério Horério Tempo Atividades / Observacbes Rubrica do Rubrica do
Inicio Término Estagio responsavel Estagiéario
pelo Estagio na
empresa.
Total de horas de estégio nesta Ficha: Total Acumulado de Horas de Estéagio:
Ficha: __ / Recebido em / / Prof. Responsavel:
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ANEXO IIl - ROTEIRO PARA RELATORIO DA PRIMEIRA
ETAPA DO ESTAGIO (Modelo)

Descrigcdo geral da organziagao

1 - A organizacgéo
Raz&o 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 fundacédo 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 organizagao: espaco geografico de
atuacdo, tipo de mercado e tipo de consumidor atendido.
1.3— Descricao da estrutura organizaional

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,

instalacBes, estrutura, organograma funcional, produtos e servicos oferecidos.
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1.4— Descricédo das atividades primérias e de apoio da empresa

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

em forma de grupos de produtos ou servigos.

1.5— Descricao do ambiente competitivo:

Para esta secdo do relatério deve ser adotada alguma forma de descricdo do
ambiente da empresa, como por exemplo a visdo do autor Michael Porter, que
descreve as forcas que atuam no mercado em relagédo a organizagdo. Exemplo:

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

Figura 1 ilustra estes fatores.

Novos
Concorrentes

Ameagca de
novos
entrantes

Poder de Concorrentes Poder de

barganha dos barganha dos
fornecedores compradores
Fornecedores —> <4—— Compradores

Rivalidade entre
empresas
existentes

A

Ameagca dos
produtos
substitutos

Substitutos

Figura 1 — Forcas que constroem o ambiente
Adaptado de Porter (1979, p. 12)
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1.5.1 — descrever os fornecedores da organizacao

1.5.2 — descrever os compradores (clientes) da empresa

1.5.3 —descrever os concorrentes da empresa

1.5.4 — descrever os possiveis produtos substitutos aos produtos da

organizacao

1.6— Descricédo 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 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 séo

seus pontos fracos.

1.7— ConsideracOes e Conclusdes

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizacdo da

primeira fase do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem
percebidas e as conclusdes sobre o trabalho realizado.

Estagiagio

Avaliacdo do responsavel pelo estadgio na organizacdo / empresa

() Satisfatério () Nao satisfatorio

Supervisor do estagio na organizacao / empresa




FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE IBITINGA

Avaliacao da Instituicdo de Ensino

Recebido em: / /

() Satisfatério () Nao satisfatério

Responsavel pelo Estagio

25
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ANEXO IV — ROTEIRO PARA RELATORIO DA SEGUNDA
ETAPA DO ESTAGIO (Obs.: Este Modelo é para a 22 Etapa)

Observacdes: Conforme descrito anteriormente, a segunda fase é composta por um
estudo descritivo das principais areas da empresa. O roteiro abaixo € um exemplo

do relatério destinado apenas a area de materiais.

RELATORIO PARCIAL DA SEGUNDA FASE DO ESTAGIO
AREA DE MATERIAIS

Nome do estagiario:

Registro académico:

1 - A organizagéao
Raz&o Social:
Nome Fantasia:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

2- Descricado da area (departamento)

A empresa J. J. Estagio & Cia. Ltda, em funcdo de seu pequeno porte, possui
seu departamento de materiais organizado de maneira bem simples. Os principais
responsaveis por esta area sdo o encarregado de compras e o encarregado do
estoque. Cabe ao encarregado de compras receber as requisicdes dos diferentes
departamentos da empresa e cuidar de todo o processo de averiguacao da real
necessidade da solicitacdo, fazer cotacbes, selecionar fornecedores, realizar a
negociacdo dos pregos e oficiliazar o pedido, além de zelar pela entrega da
mercadoria na data e nas especificacdes corretas.
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A entrega das mercadorias ndo é feita diretamente no departamento de
producdo, mas sim em uma area destinada para a recepcdo dos materiais. Esta area
estd sob a responsabilidade do departamento de estogues. Ao receber a
mercadoria, 0 responsavel pelo estoque confere as mercadorias entregues com uma
copia do pedido que foi enviado ao fornecedor e com o0 que consta na nota fiscal. A
empresa esta implantando um sistema computadorizado para melhorar este
processo, mas atualmente todas as cépias de pedido ainda estédo “em papel”.

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

A Figura 1 representa o organograma da area de materiais da empresa.

Gerente Geral

Encarregado Encarregado
de Compras do 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 realizacédo de cotacgdes.
Para cada material necessério, sdo identificados quatro fornecedores. A empresa
possui um impresso padrdo 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 informacédo da empresa quando
foi a dltima 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
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necessarias para que ele possa construir uma previsdao de consumo de materiais
para 0s proximos trés meses.

Com os dados da requisicdo, o encarregado de compras realiza o contato
com o0s possiveis fornecedores e faz a cotacdo dos precos, mediante as
especificagcdes 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 quotacdes
e da previsdo de consumo para 0s periodos seguintes, mas isto ainda esta em fase
inicial. O responsavel pela construcdo do sistema de informacdes, que é contratado
de forma terceirizada iniciou no més passado o trabalho de construcdo destas
rotinas. A empresa espera que com a informatizacdo do processo, possa diminuir
em até 20% o tempo de aquisicdo das mercadorias.

Uma vez que o responsavel pelas compras j4 tenha os precos dos
fornecedores, ele avalia as condicbes de entrega e 0s prazos de pagamento e 0
desempenho do fornecedor em entregas anteriores. Esta ultima informacéo ainda é
feita de maneira informal, baseada na vivéncia do responsavel pelas compras na
empresa, mas a empresa ja pensa também em incorporar o desempenho do
fornecedor no sistema de informacdo. O préximo passo, é entrar em contato com o

fornecedor escolhido e formalizar o pedido de compra.

4- Sistema de armazenagem e expedicao

Na empresa J.J. Estagio & Cia. Ltda, toda a execucdo das tarefas de
armazenagem e expedicdo esta centralizada em uma Unica pessoa, o encarregado
do estoque. Ele é o responsavel pela recepcdo, conferéncia, autorizacdo do
pagamento das faturas e também é responséavel pela expedicdo das mercadorias
fabricadas pela empresa. Com o crescimento do volume de vendas, a empresa ja
esta fazendo um processo seletivo para a contratacdo de mais dois auxiliares para o
setor, uma vez que 0 numero de horas extras tem sido excessivo para o0

encarregado do estoques que, diante da atual situagéo, precisa deixar a colocacao
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da mercadoria recebida nas prateleiras, a conferéncia do inventario e os cuidados
com os documentos como notas fiscais, pedidos e autorizacdo 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 é 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 producédo, baseando-se nas
possiveis datas de expedi¢cdo dos produtos.

Quanto a forma de armazenagem de produtos, a empresa nao 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 tabuas 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 producéo. Todo o
controle da entrada e saida de materiais, bem como o custos dos estoques €
realizado por meio do sistema de informagdo computadorizado. O sistema atende as
necessidades da empresa e possui inclusive, a indicacdo de um ponto de estoque
minimo, com a emissdo automatica de requisicdes de compra quando o nivel do
estoque minimo indicado € atingido.

A éarea de armazenagem e expedicdo 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 recepcdo de materiais e outra
destinada a expedicdo de mercadorias. A empresa conta também com dois
“carrinhos” que auxiliam no processo de movimentacdo 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



30

FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE IBITINGA

O giro dos estoques € a quantidade de vezes, em determinado periodo, que o
estoque que a empresa mantém € vendido. No caso da J.J. Estagio & 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.

Observacdes: Neste caso fica facil de calcular, pois a empresa trabalha s6 com um
produto. Mas, como fazer quando a empresa tem centenas de produtos?

Neste caso deve-se ter o valor médio dos estoques a preco de compras e 0S
valores das vendas a preco de compras. Por o exemplo, uma empresa que tenha um
estoque meédio a preco de compra de R$50.000,00 e cujo volume de vendas ao ano
seja de R$700.000,00 a pregco de compras. O numero de giros do estoque sera de
700.000 dividido por 50.000 = 14 giros ao ano.

Valor docusto dasmercadoriasvendidas
Valor médio dos estoques

Giro 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 indicacdo 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 errdbnea, com
uma féormula 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 o0 que inviabiliza o uso destas para o
calculo da cobertura. Assim, recomenda-se o célculo utilizando a projecdo de

demanda futura, conforme formula:
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Estoque em deter minadadata (quantidadeouvalor)
Previsdodevendas futuras (quantidadeouvalor)

Coberturados Estoques =

Quanto menor for o estoque em relacdo a projecédo 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 exposicdo na loja ou de permanéncia

em depasito.

6- Logistica de distribuicdo

A empresa ndo possui veiculos préprios 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 0s 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 S&o Paulo, a empresa
utiliza, preferencialmente, transporte préprio para entregas, mas em alguns casos,
quando j& existe uma programacdo de entregas para o veiculo da empresa ou o
mesmo esta em manutencdo, também sdo utilizados os servi¢os de transportadoras.
Na verdade, a empresa esta revendo alguns custos de transporte com seu veiculos
préprio, e mediante os resultados deste estudo, vai decidir se adquire mais um
caminh&o, 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 esta bastante acessivel.
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7- Concluséo

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

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.

Estagiagio

Avaliacdo do responsavel pelo estagio na organizacao / empresa

() Satisfatério () Néo satisfatério

Supervisor do estagio na organizacao / empresa

Avaliacao da Instituicdo de Ensino

Recebido em: / /

() Satisfatério () Nao satisfatorio

Responsavel pelo Estagio
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ANEXO V — ROTEIRO PARA RELATORIO DA TERCEIRA
ETAPA DO ESTAGIO (Modelo)

Proposta de Melhoria

Nome do estagiario:

Registro académico:

1 - A organizacgéo
Razé&o Social:
Nome Fantasia:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade:

2 — Contextualizacao e definicdo do problema
Descrever caracteristicas ou situacado que foi reconhecida como um problema
de pesquisa durante o periodo em gque atuou como estagiario, a partir de uma visao

baseada em conteudo bibliogréfico. 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
decisédo de estocagem é tomada com base na analise 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 consequente perda por obsolescéncia. Ainda de
acordo com o autor, o proprio conceito do material critico diz que deve-se té-los o

minimo possivel.
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Durante o periodo de estagio notou-se que a organizacdo0 ndo possuia
nenhum critério para a determinagcdo dos materiais criticos em seu estoque,

assim....

3 - Descricéo 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
mundo globalizado, este trabalho objetiva-se a descrever a utilizacdo de sistemas
informatizados como ferramenta de auxilio nas tomadas de decisGes dos servidores
publicos federais do INSS na agéncia de Araraquara/SP. Espera-se como resultado,
gue 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 satisfacédo

dos usuarios em relacéo a sua utilizacao.

4 — Justificativa e relevancia da escolha do problema
Apresentar quais sdo 0os 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 formacéo

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

“A evolucdo dos sistemas integrados de gestdo tem consolidado este tipo de
ferramenta no auxilio a administracdo. 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 o
assunto, complementando o0s conceitos didaticos vistos durante o curso de

Tecnodlogo, bem como podem contribuir para o material disponivel sobre o assunto”.
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“O material tedrico que trata do assunto “Sistemas Integrados de Gestdo” é
bastante abrangente, porém normalmente com foco voltado para organizacfes
privadas e raramente para a administracao publica.

Estudar junto com a Administracdo Publica de uma Prefeitura a implementacéo
de melhorias em um sistema é uma boa oportunidade para aprofundar os estudos

sobre o0 assunto”.

5—- Referéncia tedrica das ferramentas de analise, diagndstico e metodologia.
Nesta secdo do relatério devem ser apresentadas quais sdo as ferramentas

utiizadas 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 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 informacdes para este trabalho foram feitas com o
acompanhamento do gerente da empresa. A sistematica foi baseada pelo processo
de observacéo das atividades acompanhadas de registro por meio de anotacdes em

relatérios 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 € uma das idéias basicas do positivismo: a busca da explicacdo dos fenbmenos
se da através da evidenciacdo dos fatos, por meio de sua observacao e de seus

relacionamentos.
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5.1 — Metodologia
A descricéo e escolha da metodologia a ser utilizada deve ser apresentada de
forma clara e esclarecer os passos a serem tomados na realizagdo da pesquisa e

quais os métodos a serem utilizados.

6 — Apresentacao 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 podera 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 apresentacao da proposta de melhoria dentro de
um ambiente organizacional, apresentar um cronograma de implantacéo e quais 0s

possiveis custos da proposta.

6.2 — Andlise 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 — Consideragdes finais e conclusdes
Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizacdo 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, dissertacdes, teses, documentos
eletrbnicos e outros materiais que foram utilizados para a elaboracdo da

documentacédo do estagio.
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Estagiagio

Avaliacdo do responsavel pelo estagio na organizacdo / empresa

() Satisfatoério () Nao satisfatério

Supervisor do estagio na organizacao / empresa

Avaliacao da Instituicdo de Ensino

Recebido em: / /

() Satisfatério () N&o satisfatorio

Responséavel pelo Estagio

37
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ANEXO VI -

REQUERIMENTO DE EQUIVALENCIA DAS ATIVIDADES DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO

Nome do aluno:

Registro académico:

Semestre: do Curso de Administracao.

O aluno acima identificado solicita junto ao Responsavel pelo Estagio a
consideracdo das suas atividades profissionais como equivalentes ao Estagio
Supervisionado obrigatério, nos termos da legislacdo e segundo critérios da
orientacao da FAIBI.

Anexos os documentos obrigatérios para comprovar a situagdo apontada:

Copia do registro na Carteira de Trabalho

Copia do Contrato Social da Empresa com o0 nome do aluno

Documento timbrado da empresa com a descricdo pormenorizada das
atividades exercidas

Relatério final constando atividades exercidas pelo aluno

Outros documentos apresentados (favor especificar)

Observagoes:

Ibitinga, de de

(assinatura do aluno)

Para uso da Instituicdo de Ensino

Recebido em: / /

Responsavel pelo Estagio
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ANEXO VIl - RESULTADO DE SOLICITA(;AO DE
EQUIVALENCIA DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Nome do aluno:

Registro Académico:

O Responsavel pelo Estagio, apds analisar a documentacdo comprobatoria
apresentada pelo aluno e realizar com 0 mesmo uma entrevista, determina que, em
relacdo a equivaléncia das atividades do Estagio houve:

( ) Dispensaintegral da carga horéria, convalidando assim todas as atividades do
Estagio Supervisionado.

( ) Dispensa parcial da carga horaria do estagio, sendo que a carga horéria
aproveitada foi de horas e que o restante da carga horéria, equivalente
a horas, devera ser cumprido por meio das seguintes atividades:

( ) Dispensaindeferida pelo(s) seguinte(s) motivo(s):

Ibitinga, de de

Responséavel pelo Estagio

Declaro estar ciente do resultado da equivaléncia.

Ibitinga, de de

Assinatura do Aluno




	I - Objetivo do Estágio Curricular Supervisionado
	II - Características Gerais do Estágio
	III - Obrigatoriedade do Estágio Curricular Supervisionado
	IV – Locais de Realização do Estágio
	V - Formalização Da Condição De Estagiário
	VI - Período e Duração
	VII – Etapas de Desenvolvimento do Estágio
	Primeira Etapa
	Segunda Etapa
	Terceira Etapa

	VIII – Da Entrega da Documentação, Atividades e Relatórios de Estágio
	IX - Avaliação
	X – Equivalência de Estágio
	XI – Avaliação da Equivalência de Estágio
	X - Disposições Gerais
	ANEXO I – JUSTIFICATIVA DE  ESTÁGIO
	3 – Justificativa para a realização do estágio na organização escolhida:
	Observações do responsável pelo estágio na Faculdade:
	__________________________________________________________________________________________
	__________________________________________________________________________________________
	__________________________________________________________________________________________
	Data:________/______/______                      ____________________________________

	ANEXO II – FICHA DE CONTROLE DE HORAS DE ESTÁGIO
	ANEXO III – ROTEIRO PARA RELATÓRIO DA PRIMEIRA ETAPA DO ESTÁGIO (Modelo)
	Fornecedores
	ANEXO IV – ROTEIRO PARA RELATÓRIO DA SEGUNDA ETAPA DO ESTÁGIO (Obs.: Este Modelo é para a 2ª Etapa)
	ANEXO V – ROTEIRO PARA RELATÓRIO DA TERCEIRA ETAPA DO ESTÁGIO (Modelo)
	ANEXO VI -
	REQUERIMENTO DE EQUIVALÊNCIA DAS ATIVIDADES DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO
	ANEXO VII – RESULTADO DE SOLICITAÇÃO DE EQUIVALÊNCIA DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO

