g) | FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE IBITINGA

PORTARIA FAIBI N° 013/2007 de 28/09/2007

O Diretor pro tempore da Faculdade de Filosofia,
Ciéncias e Letras de Ibitinga — FAIBI, no uso de suas
atribuigoes legais e considerando:

- a opgao da Instituicdo por incluir no curriculo do
Curso de Graduagdo em Administragdo o Estagio
Curricular Supervisionado,

- a necessidade de emitir regulamentagao propria, com
critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagao,
conforme o estabelecido pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais para o Curso, instituidas pela Resolugao
CNE/CES n° 04 de 13/07/2005,

RESOLVE:

Artigo 1°. Instituir o Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Graduacdo em Administracdo da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga -
FAIBI, direcionado a consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados, inerentes ao
perfil do formando, de modo a que o Estagio Supervisionado constitua-se em um espago
curricular onde as atividades praticas sao exercidas mediante fundamentacao tedrica prévia
ou simultaneamente adquirida.

| - DA NATUREZA

Artigo 2°. O aluno do Curso de Administracdo devera realizar 300 (trezentas) horas de
Estagio Supervisionado obrigatoério, de acordo com a Estrutura Curricular do Curso.

Artigo 3°. Caracterizam-se como Estagio Curricular Supervisionado as atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, realizadas pelo estudante, pela participagdo em
situacoes reais de vida e trabalho, na area de sua formacéo.

Paragrafo Unico. O estagio é uma atividade individual e podera ser realizada em
Organizacgbes Publicas e Privadas, legalmente constituidas e que desenvolvam fung¢des ou
atividades relacionadas a ciéncia da administracdo, sob coordenacao da Instituicado de
Ensino.

Il - DOS OBJETIVOS

Artigo 4°. Sao objetivos do Estagio Curricular Supervisionado:

v' proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situagdes e propor mudangas no ambiente organizacional;

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

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

\_—/

RUA ROQUE RAINERI, 81 - JD. CENTENARIO - FONE(16)3342-7303 - CEP 14940-000 - IBITINGA - SP
WWW,.FAIBI.COM.BR



g) | FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE IBITINGA

v

v

proporcionar uma maior integracdo entre a Instituicdo de Ensino e as
organizag¢des concedentes do Estagio;

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

facilitar o processo de atualizacdo de conteudos disciplinares, permitindo
adequar as disciplinas de carater profissionalizante as constantes inovagoes
administrativas e tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas a que estédo
sujeitas;

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

lll - DAS DIRETRIZES

Artigo 5°. As seguintes diretrizes foram definidas para o estagio supervisionado:

v

Os trabalhos de estagio deverao ser desenvolvidos em funcdo das exigéncias
do presente Regulamento, direcionados as areas de interesse dos alunos, em
comum acordo com a Coordenadoria de Estagio.

Os trabalhos e a orientacdo de estagio deverdo ter acompanhamento e
avaliagao sistematica, previamente definidos no Regulamento de Estagio
Supervisionado.

O estagio devera ser interpretado como ponto convergente do curso, devendo
ter como critérios orientadores a exceléncia, a praticidade, a qualidade e a
utilidade da produc¢éo académica.

O trabalho de estagio devera ser um elo facilitador no ajuste natural do aluno
no campo profissional dos Profissionais de Administracao.

As horas dedicadas ao trabalho de estagio deverdo ser distribuidas em
atividades tedricas e praticas.

O presente Regulamento de Estagio estabelece sistemas de controle para o
processo de acompanhamento e avaliagcdo dos conhecimentos tedricos e
praticos dos alunos, adquiridos no estagio.

O estagio devera ser realizado apés um processo cumulativo, de acordo com
o projeto pedagogico da Faculdade vinculando-se a area especifica a
conclusao do estudo da matéria pertinente.

A sistematica do estagio devera ser avaliada periodicamente e os resultados
documentados.

Quando necessario, o estagiario devera ser respaldado por um instrumento
legal, celebrado com a organizacdo concedente e a interveniéncia da
Instituicdo de Ensino, remunerado ou ndo e com seguro de acidentes
pessoais obrigatorio.

IV - DAS PARTES INTEGRANTES

Artigo 6°. Sao partes integrantes do Programa de Estagio da Faculdade:

v" A Coordenacao de Curso;
v" O Professor Supervisor de Estagio;
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v
v

Artigo 7°.

AN

Artigo 8°.

AN

O Aluno-Estagiario e;
A Organizagdo concedente do Estagio.

V - DAS COMPETENCIAS

Compete a Coordenacao de Curso da Instituicdo de Ensino:

indicar o professor supervisor de estagio;

responsabilizar-se  pelo cumprimento do Regulamento do Estagio
Supervisionado;

promover orientagdo, ao professor supervisor de estagio, sobre as normas e a
organizagado do mesmo;

assistir o professor supervisor de estagio, em suas necessidades de permanente
enquadramento das atividades que envolvem o estagio supervisionado, aos
objetivos gerais do curso;

receber do Professor Supervisor de Estagio e encaminhar para a Secretaria
Geral toda a documentagao de estagio de cada aluno, inclusive o relatério final.
acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nos estagios pelos alunos, por
meio dos relatorios periddicos.

Compete ao Professor Supervisor de Estagio:

coordenar as atividades do Estagio Supervisionado, visando garantir o efetivo
desenvolvimento das atividades previstas;

cumprir e fazer cumprir o Regulamento de Estagio Supervisionado;

estabelecer um programa de trabalho com o objetivo de orientar o estagiario
quanto ao cumprimento da carga horaria referente ao estagio;

intermediar os estagiarios com os locais de estagios e com os supervisores das
organizag¢des concedentes do estagio;

acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de estagio, corrigir rumos e avaliar
a qualidade;

participar, em comum acordo com a Coordenacao de Curso, do estabelecimento
de um cronograma de trabalho com o objetivo de orientar o estagiario quanto ao
cumprimento da carga horaria referente ao estagio;

dar suporte técnico ao estagiario no desenvolvimento dos trabalhos de
estagio;

familiarizar o aluno com os procedimentos, rotinas, finalidades do estagio na sua
formagao profissional;

analisar a coeréncia entre as atividades desenvolvidas pelo aluno durante o
estagio e o projeto pedagogico do curso;

acompanhar o aluno no planejamento, desenvolvimento, avaliagcdo e elaboragao
do Relatério Final de Estagio;

receber os Relatorios Parciais de cada aluno participante do programa de
Estagio;

apresentar um relatério final das atividades de estagio, com indicagdo de
resultados de avaliagdo satisfatério e ndo satisfatério das atividades
cumpridas, identificagdo do aluno, local de realizagéo do estagio, distribuicao da
carga horaria desenvolvida, e breve comentario das atividades, conforme modelo
constante do Manual de Estagio.

colaborar com o estagiario, facilitando-lhe o acesso a dados, fontes de consultas
e outras informacdes pertinentes;
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v

avaliar, permanentemente, o aproveitamento do estagiario, e caso julgar
conveniente, propor a interrupgéo do estagio curricular.

Artigo 9°. Compete ao Aluno-Estagiario:

v

v

AR

Artigo 10.
v

v

Artigo 11.

informar-se sobre as atividades de estagio junto ao Professor Supervisor de
Estagio da Faculdade;

tomar conhecimento das ofertas e chamadas de estagio através do seu Professor
Supervisor de Estagio;

cumprir com os prazos de entrega de relatérios, projetos e outros documentos
que venham a ser necessarios ao programa de Estagio;

buscar oportunidades para realizagao de estagio junto a organizagdes;

assinar o Termo de Compromisso de Estagio com a Organizacdo Concedente,
tendo como interveniente a Instituicdo de Ensino.

responsabilizar-se pela integridade e veracidade das informagbes contidas nos
documentos apresentados.

Compete a Organizagao-Concedente do Estagio:

respeitar os preceitos basicos da profissao e o Projeto de Estagio estabelecido
entre aluno e Instituicdo de Ensino;

assinar o Termo de Compromisso de Estagio e o Convénio estabelecido com a
Instituicao de Ensino;

indicar funcionario para a supervisao das atividades de estagio a serem
realizadas pelo aluno no &mbito da empresa;

solicitar, se necessario, a presenga do Supervisor de Estagio para discussao e
solugao de problemas comuns;

conceder a escola, oportunidade de acompanhamento do estagio na empresa,
sempre que houver necessidade;

fornecer relatério de controle de estagio na empresa (carga horaria e atividades
desenvolvidas), firmando os documentos necessarios a sua comprovagao;
comunicar ao Professor Supervisor de Estagio qualquer irregularidade que venha
a ocorrer durante o estagio.

VI - DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS GERAIS

O aluno devera manifestar, no inicio do 6° (sexto) semestre letivo do curso, sua

opgao pela area que pretende realizar o Estagio.

Paragrafo Unico - As areas de conhecimento para Estagio em Administracdo s&o:

AN NN N N N N N

Organizagéo, Sistemas, Métodos e Processos;
Administracdo de Marketing

Administracéo de Vendas;

Administracao Financeira e Orgamentaria;
Administracdo da Producéo;

Administracao da Qualidade e Produtividade;
Administracao de Materiais e Custos;
Administracdo de Recursos Humanos;
Administragao de Sistemas de Informagéo;
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Artigo 12. A duracao do estagio nao podera ser inferior a um semestre letivo.

Artigo 13. O aluno, funcionario de empresa de qualquer natureza, podera requerer, o
aproveitamento das atividades que desenvolve, para efeito de Estagio Supervisionado,
desde que atenda uma das areas estabelecidas neste regulamento e desde que cumpra os
procedimentos e normas da realizagdo do estagio.

Artigo 14. As atividades desenvolvidas na Organizagédo Concedente, exclusivamente em
periodo de férias escolares (dezembro, janeiro e julho), podem ser consideradas como parte
do estagio curricular.

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto no caput, o Aluno-Estagiario devera ser orientado
pelo seu Professor Supervisor.

Artigo 15. A jornada desenvolvida pelo Aluno-Estagiario devera compatibilizar-se com o seu
horario escolar.

Artigo 16. A emissdo dos Documentos de Conclusdo de Curso e a Colagdo de Grau estao
condicionadas ao cumprimento do estagio e a avaliagdo final do aluno dada como
satisfatéria pelo seu Professor Supervisor de Estagio.

Artigo 17. O Aluno-Estagiario podera receber bolsa ou outra forma de remuneracdo da
organizagdo concedente, que venha a ser acordada em contrato, reservando-se o que
dispde a legislacdo em vigor, devendo o aluno, em qualquer hipdtese, estar assegurado
contra acidentes pessoais.

Paragrafo Unico - O estagio ndo cria vinculos empregaticios de qualquer natureza com a
Organizagao Concedente do estagio.

VII - DAS CARACTERISTICAS E MODALIDADES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 18. O Estagio Supervisionado, além de ser um requisito obrigatorio para obtencao
do titulo de Bacharel em Administracdo, se constitui em instrumento de integracao,
treinamento pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento
humano, como pega importante para a qualificagéo profissional do aluno.

Artigo 19. O Estagio Curricular busca a complementacgéo do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o conteudo das disciplinas, capacitando o aluno na identificagdo de
problemas e na proposigdo fundamentada de solugbes dentro do contexto organizacional
empresarial.

Artigo 20. As modalidades de estagios objetivam proporcionar ao aluno, um conjunto de
opgdes que se adaptem as suas particularidades.

v' Estagio Gerencial é aquele realizado dentro das empresas (publicas ou privadas),
que induz o aluno a assumir o papel de agente ativo sem que se limite a um simples
expectador de processos, devendo o professor supervisor de estagios promover
contatos e visitas as empresas ou organismos publicos, detectando suas
necessidades quanto a resolugdo de problemas internos, adaptacgdes,
reorganizagdes, implantagbes e outros ajustes que possam ser atendidos pelo
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estagiario, com apoio do corpo docente do curso de Administracao da FABI, tendo
como objetivos:

o Conhecer a operacionalizagéo técnica e gerencial da empresa.

Diagnosticar problemas.

Apresentar propostas.

Implantar Programas.

v' Elaboragao e Avaliacao de Projetos Especificos € uma modalidade de estagio
que pode ser realizada sem a exigéncia de vinculo com empresas ou organismos
publicos, tem carater multidisciplinar e permite ao aluno aplicar conhecimentos
repassados por intermédio de diversas disciplinas do curso de Administracdo da
FAIBI, tendo como objetivos:

Levantamento e realizagao dos requisitos de um projeto de consultoria.

Aplicacdo de metodologia especifica para analise do projeto.

Implementagao da proposta.

Apresentacdo da documentagdo completa e possiveis resultados alcancados e

esperados ao final do projeto.

v' Estagio no local de trabalho do aluno é uma modalidade de estagio que pode ser
realizada desde que o professor supervisor de estagio tenha acesso as informacgoes
sobre o local onde o aluno trabalha, avaliando sobre a exequibilidade do estagio,
recomendando-se que 0 mesmo se empenhe em conduzir a modalidade de estagio
no Local de Trabalho aos moldes da modalidade de Estagio Gerencial.

v' Estagio "Trainee" é a modalidade de estagio que ocorre quando a empresa ou
organismo publico solicita do professor supervisor de estagios a indicagéo de alunos
que possam desenvolver atividades internas a empresa ou organismo publico, de
forma remunerada, com o objetivo de treina-los para ocuparem cargos no futuro,
devendo o professor supervisor promover a ocorréncia dessa modalidade, bem
como estabelecer mecanismos de controle das atividades do aluno, conduzindo-o a
elaboracgéo de seu trabalho final para avaliagao.

v' Estagio nao obrigatério ¢ a modalidade que permite ao aluno realizar estagios em
periodo diverso daquele previsto na grade do curso por entender que é benéfico ao
aluno e a entidade que o recebe, mas a carga horaria ndo é considerada para o
estagio obrigatério, devendo ser enviado documento a entidade informando que o
aluno néo esta no periodo do estagio obrigatorio.

VIil - DO DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Artigo 21. O Estagio Supervisionado do Curso de Graduagdo em Administragao da FAIBI
tera 03 (trés) etapas para sua realizagao: etapa |, etapa Il e etapa lll.

Artigo 22. Na etapa | do programa de estagio curricular supervisionado os alunos cumprem
100 horas de estagio, aprovadas pelo Supervisor de Estagio (roteiro no manual).

Artigo 23. Na etapa Il serdo cumpridas 100 horas de estagio e com base no conhecimento
adquirido até esta etapa eles devem desenvolver um relatdrio cujo roteiro devera constar do
Manual de Estagio.
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Artigo 24. Na ultima fase do Estagio Supervisionado, o aluno também cumpre 100 horas de
atividades e deve realizar uma proposta de intervengdo na empresa, com sugestbes de
melhoria (estratégica, ou de atividades de valor), a ser apresentada em forma de relatério
estruturado, cujo roteiro estara no Manual do Estagiario, documento integrante desta
Portaria.

IX - ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Artigo 25. Durante o desenvolvimento do estagio, o aluno sera acompanhado por um
profissional orientador na empresa, devendo adequar-se as regras e aos métodos de
trabalho especificos, devendo acompanhar o desempenho e o progresso do aluno, criando
as condi¢des necessarias para tal objetivo.

Artigo 26. O aluno deve empenhar-se por executar um trabalho de qualidade, permitindo a
melhoria e a evolugdo da empresa, cujo horario do estagio deve ser acertado de comum
acordo entre a empresa, o aluno e o professor supervisor de estagio, ndo podendo interferir
no horario de aula do aluno.

Artigo 27. Cabera ao professor supervisor de estagio a avaliagdo do relatério final de
estagio que contém as trés etapas do programa, segundo critério, Satisfatorio ou Nao
Satisfatorio sendo que, no segundo caso o relatério sera devolvido ao aluno para ser refeito
ou complementado até o fechamento do semestre letivo em questdo, segundo calendario
académico vigente.

X - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 28. O presente Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Graduagdo em Administracdo devera ser aprovado pela Congregagao da Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga - FAIBI, com suas diferentes modalidades de
operacionalizagao, conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacéao
em Administragao, instituidas pela Resolugcdo CNE/CES n° 04 de 13/07/2005.

Artigo 29. Estas normas podem ser complementadas por outras, que visem ajusta-las as
caracteristicas préprias da area de conhecimento.

Artigo 30. - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Leonilda Marquesi Costa
Diretora — FAIBI

Registrada e publicada na Secretaria da Faculdade de Ibitinga — FAIBI, em 28/09/2007.
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MANUAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

GRADUACAO EM ADMINISTRAGCAO

Regulamento pela Portaria FAIBI n°® 013/2007 de 28/09/2007
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| - Objetivo do Estagio Curricular Supervisionado

A regulamentacdo do Estagio Supervisionado tem por finalidade estabelecer

os critérios de realizacdo e validagdo do Estagio Curricular Supervisionado dos

alunos do Curso de Administragdo, bem como suas rotinas, seu processo de

acompanhamento e avaliagéo.

S&o objetivos do Estagio Supervisionado:

v

v

proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situagcdes e propor mudancas no ambiente organizacional;
complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizagdo
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional;

contribuir no desenvolvimento da habilidade de demonstrar a compreensao
do todo administrativo, de modo integrado, sistémico e estratégico, assim
como suas relagdes com o ambiente externo da organizacéo;

proporcionar uma maior integracdo entre a Instituicho de Ensino e as
organizag¢des concedentes do Estagio;

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

facilitar o processo de atualizacdo de conteudos disciplinares, permitindo
adequar as disciplinas de carater profissionalizante as constantes inovacoes
administrativas e tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas a que estédo
sujeitas;

incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores, capazes de
adotar modelos de gestdo, meétodos e processos inovadores, novas
tecnologias e metodologias alternativas.

Il - Obrigatoriedade do Estagio Curricular Supervisionado

O estagio é uma atividade individual e podera ser realizada em Organizacoes

Publicas e Privadas, legalmente constituidas e que desenvolvam fungbdes ou

atividades relacionadas a ciéncia da administragao.

Serado igualmente aceitos como estagio o periodo em que o aluno trabalhar

com registro, nos moldes da CLT ou como sécio de empresa, devendo nesta

hipotese apresentar copia da carteira de trabalho ou do contrato social da empresa,
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desde que realize as fases, processos e documentos exigidos no programa de

estagio.
lll - Caracteristicas Gerais do Estagio

Além de ser um requisito obrigatorio para obtencéo do titulo de Bacharel em
Administracdo, o estagio se constitui em instrumento de integracdo, treinamento
pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano;
também é peca importante para a qualificagcdo profissional do aluno, pois durante
sua realizagao ele estara aplicando seus conhecimentos e adquirindo experiéncias
praticas, o que certamente ira enriquecer e sedimentar o aproveitamento do que |he
foi oferecido durante o curso.

O programa busca a complementacdo do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o conteudo das disciplinas. Seu propésito justifica-se mais em
qualificar uma experiéncia ja em andamento, do que se apoiar num processo de
iniciacdo no mercado de trabalho. Também procura capacitar o aluno na
identificacdo de problemas e na proposicdo fundamentada de solugdes dentro do
contexto organizacional empresarial, a partir de uma perspectiva teorico-

metodoldgico -cientifico.

IV - Periodo e Duragao

O programa de Estagio, como parte integrante do Curriculo, tem duragao de
300 horas e pode ser cumprido, preferencialmente, em apenas uma empresa,
podendo ser um processo continuo, ou em trés fases independentes entre si,
avaliadas conjuntamente no término do Estagio, mediante entrega de contrato de
estagio e relatdrio final.

O aluno devera realiza-lo a partir do 6° semestre.
V - Dos relatérios de estagio

Os modelos de relatério apresentados como anexos a este documento
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servem apenas como uma orientagdo na condugido dos relatorios individuais do

estagiario.

VI - Desenvolvimento do Estagio

Etapa |

Nesta fase de realizagdo do estagio curricular supervisionado os alunos
cumprem 100 horas de estagio, previamente aprovadas pela supervisao de estagio.

O aluno deve realizar uma analise descritiva do historico e da missdo da
organizagao, bem como um memorial descritivo de suas atividades. Este memorial

tem como estrutura:

Histérico — narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa e
os fatos mais marcantes da sua existéncia. Estrutura acionaria e participacdo de
grupos nacionais e internacionais

Missao — negdcios, objetivos, contribui¢do social, principios éticos e de conduta.
Descrigao da area de atuagao da empresa — descri¢cao geral da empresa, area de
atuacado, instalagbes, estrutura, organograma funcional, produtos e servigos
oferecidos, area de atuacao do aluno.

Um modelo dos relatérios resultantes nesta fase, pode ser visto no ANEXO I.

Etapa Il

Nesta fase serdo cumpridas 100 horas de estagio. Com base no
conhecimento adquirido até esta etapa, o estagiario deve desenvolver um relatério
conforme roteiro a seguir:

Descrigdo da estrutura: descrigdo organizacional do(s) departamento(s), de suas
atividades, com objetivos, desenvolvimento e resultados alcangados.

Descricdao das atividades primarias e de apoio da empresa: identificar e
descrever as principais atividades financeiras, de marketing, servicos, operagoes,

logistica, recursos humanos,comerciais e demais que o aluno entenda relevantes

\__—_/
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para o posicionamento da empresa.

Descricao do ambiente competitivo: devera conter as principais forgas do setor
onde a empresa esta inserida, analisando consumidores e aspectos favoraveis e
desfavoraveis do negocio.

Descrigao das estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela

empresa destacando seus diferenciais em relagao aos concorrentes.

Etapa llI

Nesta ultima fase do Estagio, o aluno também cumpre 100 horas de
atividades e deve realizar uma proposta de intervengdo na empresa, com sugestdes
de melhoria (estratégica, ou de atividades de valor).

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

Contextualizacao do problema: especificacdo da tematica a ser aborda durante
esta etapa do estagio, na area em que atuara.

Definigao do objetivo da proposta: apresentar o objetivo da intervengcao
Justificativa da escolha: procurar mostrar a relevancia da escolha dentro do
contexto organizacional.

Definicao tedrica das ferramentas de analise, diagnéstico e metodologia de
pesquisa: aqui devem ser definidas as ferramentas de analise e diagnostico da area
de administracdo, que servirdo de base para a proposta de melhoria, explicando
suas origens e aplicabilidade.

Apresentacao da proposta de melhoria: desenvolvimento de uma proposta
fundamentada no item anterior e justificada, com as devidas proje¢cdes de melhoria

do desempenho da organizagao.

VIl - Considerag6es Formais

a) O relatdrio deve ser elaborado de acordo com as normas de formatagao definidas

pela ABNT e devera conter a ficha de comprovagdo de estagio, com o nome do

\__—_/
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aluno, numero de horas trabalhadas e aproveitamento obtido (satisfatério ou nao
satisfatorio) em duas vias, uma incluida no relatério e a outra que permanecera com
o aluno como protocolo de recebimento.

b) O relatorio devera ser encadernado com espiral e entregue ao Professor

Supervisor de Estagio.
VIl - Avaliagao

Cabera ao Professor Supervisor de Estagio a avaliagdo do relatorio final de
estagio que contém as trés etapas do Estagio, segundo critério, Satisfatério ou Nao
Satisfatério sendo que, no segundo caso o relatério sera devolvido pelo Professor
Supervisor de Estagio ao aluno, para ser refeito ou complementado cumprindo prazo
de entrega determinado previamente pelo Professor Supervisor de Estagio e que

esteja enquadrado ao cumprimento do calendario académico vigente.
IX - Disposi¢oes Gerais

Os casos nao previstos neste regulamento serdao analisados e resolvidos pelo
Professor Supervisor de Estagio, juntamente com a Coordenagcdo de Curso e

Direcao da Faculdade.

Ibitinga, 28 de setembro de 2007.

\__—/
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ANEXO 1

Descricao geral da organizacao

1 - A organizacio
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 fundagdo até os dias atuais. Se possivel acrescentar fotos e copias de documentos.

1.2 — Missao

Descrever, conforme os conceitos de modelagem organizacional a missao da empresa,

seus objetivos.

1.3 — Area de atuacio

Descrever em detalhes a area de atuagdo da organizagdo: espago geografico de atuagao,

tipo de mercado, tipo de consumidor atendido, etc.
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1.4 — Instalacoes

Descrever as instalacdes da empresa: distribuicdo fisica, equipamentos, numero de

unidades.

1.5 — Organograma

Apresentar o organograma da empresa
Observagao: neste item deve ser apresentado um organograma com descrigao geral
da empresa. A descri¢do dos organogramas individuais (departamentos) serdo tratados no

relatorio a ser apresentado na etapa II do estagio.
1.6 — Produtos e servicos
Detalhar os produtos e servicos que a empresa oferece. Caso o nimero de produtos e
servicos oferecidos seja muito grande, ¢ possivel realizar esta descricio em forma de
grupos de produtos ou servigos.
1.7 — Escolha da area de atuacao
Descrever em que areas da empresa ja realizou atividades, em quais atividades

esteve envolvido e apresentar a area da empresa escolhida para o estdgio, bem como uma

justificativa do motivo da escolha da area.
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1.8 — Consideracoes e Conclusdes

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realiza¢do da primeira fase
do estdgio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas e as

conclusdes sobre o trabalho realizado.
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ANEXO IT
Perspectiva da organizacio em seu ambiente

1 — Descri¢ao detalhada da estrutura da organizacao.

No relatorio da primeira etapa foi apresentada uma descri¢ao geral da organizagao.
Para esta secdo do relatorio da segunda etapa deve ser apresentado um organograma para
cada um dos departamentos, bem como a descri¢ao das fungdes executadas em cada um

deles.

2 —Descri¢ao do ambiente da empresa.
Para esta se¢do do relatorio deve ser adotada alguma forma de descri¢do do ambiente da
empresa, como por exemplo a visdo do autor Michael Porter, que descreve as forcas que

atuam no mercado em relagdo a organizagdao. 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 organizagbes existentes e descrever o ambiente no qual a

empresa esta inserida. A Figura 1 ilustra estes fatores.

\-___/‘
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Novos
Concorrentes

Ameaca de
novos
entrantes

Poder de Concorrentes Poder de
barganha dos barganha dos
fornecedores compradores

Fornecedores _— <4—— Compradores

Rivalidade entre
empresas
existentes

Ameaca dos
produtos
substititos

Substitutos

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

2.1 — descrever os fornecedores da organizacio
2.2 — descrever os compradores (clientes) da empresa
2.3 — descrever os concorrentes da empresa

2.4 — descrever os possiveis produtos substitutos aos produtos da organizaciao

3 - Estratégia da organizacio

Uma vez determinada a estrutura da empresa e o ambiente no qual ela atua, deve-se
descrever qual a estratégia que a organizagdo tem usado para atuar neste ambiente, bem
como quais sdo suas perspectivas de futuro e apresentar no momento quais sdo seus pontos

fortes e quais sdo seus pontos fracos.
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4 — Consideracoes e conclusoes

Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizagdo da segunda fase
do estagio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas e as

conclusdes sobre o trabalho realizado.
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ANEXO III
Proposta de Melhoria

1 — Contextualizacio e defini¢cio do problema

Descrever caracteristicas ou situagdo que foi reconhecida como um problema de
pesquisa durante o periodo em que atuou como estagidrio, a partir de uma visao baseada em

conteudo bibliografico. Exemplo:

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

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

Durante o periodo de estagio notou-se que a organizagdo ndo possuia
nenhum critério para a determinagdo dos materiais criticos em seu estoque,

assim....
2 - Descricao do objetivo da proposta / pesquisa / objetivos

Nesta secao deve ser apresentado qual serd o objetivo do estudo e da proposta de

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

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

o nivel de satisfagdo dos usuarios em relagao a sua utilizagao.

3 — 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 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 sera importante o sucesso deste trabalho para sua
formagé&o académica e principalmente saber que podera de fato ajudar a empresa

estudada”.

‘A evolugdo dos sistemas integrados de gestao tem consolidado este tipo de
ferramenta no auxilio a administragdo. O fato de ser funcionario publico atuando
na area de Informatica e a oportunidade de um estagio para o estudo de caso em
uma prefeitura, também reforcam a possibilidade de contribuir para o estudo sobre

o0 assunto, complementando os conceitos didaticos vistos durante o curso de

\___/
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Tecnologo, bem como podem contribuir para o material disponivel sobre o
assunto’.

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

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

sobre o assunto”.
4 — Referéncia tedrica das ferramentas de analise, diagnéstico e metodologia.

Nesta secdo do relatdrio 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 é muito importante para criar-se na
pesquisa um ambiente de implantacéo da teoria na pratica. Este trabalho procurou
confrontar uma questao ou acontecimento real e colocar em prética os conceitos
do aluno e seu aprendizado em sala de aula.

As visitas para a coleta das informagbes para este trabalho foram feitas com
o0 acompanhamento do gerente da empresa. A sistematica foi baseada pelo
processo de observagdo das atividades acompanhadas de registro por meio de

anotagbées em relatérios que podem ser vistos no Anexo | deste trabalho.

Esse estudo foi classificado como tendo um referencial teérico qualitativo-

positivista. Na definigdo de Martins (1996), o positivismo ndo aceita uma realidade

\___/
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diferente daquela que ndo seja a realidade dos fatos que possam ser observados.
Esta é uma das idéias basicas do positivismo: a busca da explicagdo dos
fenbmenos se da através da evidenciagdo dos fatos, por meio de sua observagao

e de seus relacionamentos.
4.1 — Metodologia

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

a serem utilizados.
5 — Apresentacio da proposta de melhoria

Apresentar, de forma clara e detalhada, baseando-se na metodologia do estudo descrita
acima, uma proposta pratica para a solu¢do 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.
5.1 — Cronograma e custos
Como parte integrante da apresentacdo da proposta de melhoria dentro de um

ambiente organizacional, apresentar um cronograma de implantacdo e quais os possiveis

custos da proposta.

\-___/‘
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5.2 — Analise de resultados e propostas
Conforme previamente indicado no item anterior, ainda que ndo se realize a
implantagdo da proposta de melhoria, ¢ importante analisar seus resultados esperados.
6 — Consideracoes finais e conclusoes
Apresentar quais foram as principais dificuldades durante a realizacao da terceira fase
do estdgio, quais foram as principais caracteristicas de aprendizagem percebidas e as
conclusodes sobre o trabalho realizado.

7 — Bibliografia

Apresentar quais foram os livros, revistas, dissertagdes, teses, documentos eletronicos e

outros materiais que foram utilizados para a elaboracao da documentagao do estagio.
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DA FORMALIZACAO DA CONDICAO DE ESTAGIARIO

Para que o aluno efetive sua condigdo de estagiario junto a organizacao ¢ a Instituigdo de
Ensino, devera realizar um processo que consiste de duas etapas:

e FEtapa 1 — Identificar a organizagdo na qual exercera a funcdo de estagiario;

e FEtapa 2 — Providenciar os documentos e informagdes necessarias para a
formalizacdo da condicdo de estagiario entregando-os na Secretaria da institui¢ao.
Os documentos necessarios sao:
= Termo de Convénio entre Institui¢do de Ensino e empresa;
=  Comprovante de apdlice de seguro do estagiario;
=  Termo de Compromisso.

A Secretaria conferira a documentagdo e caso esta nio satisfaca os requisitos necessarios,
devolvera a documentacdo ao aluno para que este possa providenciar novamente os itens que

impediram o aceite dos documentos.

A figura 1 apresenta o fluxograma das etapas de formalizagdo do estagio.

Aluno

!

Identificar
empresa

!

Providenciar
documentos

A

y Nao
Entregar
documentos

A 4

Sim

Docu-
mentos
aceitos?

Professor

Secretaria | ——» — | Supervisor

Figura 1 — Fluxograma — Formalizag¢éo condi¢ao estagiario
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DA ENTREGA DE RELATORIOS AO PROFESSOR SUPERVISOR

O aluno deverd no periodo determinado entregar ao Professor Supervisor os relatorios
referentes as diferentes etapas de seu estagio,

O Professor Supervisor analisara inicialmente as condi¢des de aceite dos relatorios. Caso o
relatério ndo satisfaga aos critérios de recebimento devera ser devolvido ao aluno para que este
possa proceder as alteragdes necessarias.

Estando o relatério em condi¢cdes de aceite, o mesmo sera avaliado pelo Professor
Supervisor € encaminhado ao Coordenador de Curso para que este também o analise e
posteriormente o envie a Secretaria.

A Figura 2 ilustra o procedimento da entrega de relatorios.

\4

Aluno

!

Entregar
Relatério

!

Professor
Supervisor

I

Coordenador Entregar :
de Curso — | Relatério |——»| Secretaria

Relatério
aceito?

Figura 2 - Fluxograma de entrega de Relatérios de Estagio
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FICHA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
Curso de Graduacao em Administragao

1) Aluno:

N° Matricula: Turma:

Telefone: e- mail:

2) Empresa:

Endereco:

Responsavel pela Supervisao (na empresa):

Setor / Depto.: Cargo:
Telefone: e- mail:
3) Numero de horas estagiadas: ( )

4) Setores em que o estagio foi realizado:

)

)
a)
b)
c)
d)
5) Periodo do estagio: Inicio: / / Término: / /

Assinatura do Aluno Assinatura do Responsavel
(Empresa)
Avaliagao / FAIBI
() Satisfatorio () Nao Satisfatério
Professor Supervisor de Estagio

Visto -

Coordenador de Curso

\-___/‘
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