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1. JUSTIFICATIVA

O Plano de Estagio € um instrumento de pactuacdo entre
ensino/mercado/servi¢co para o desenvolvimento das habilidades e competéncias do
aluno, bem como a integragao destes setores.

O Estagio € um momento privilegiado de pratica ao processo de ensino-
aprendizagem do aluno.

Define-se campo de estagio como instituicdo, locais e/ou situacdes que
propiciem a realizacdo de atividade praticas inerentes ao processo de ensino-
aprendizagem do aluno, considerando a legislacdo do exercicio profissional.

A ampliacédo dos cenarios e possibilidades de praticas dos profissionais de
administracdo acompanha as transformacdes que vém ocorrendo no processo de

trabalho.
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2. PROPOSITO GERAL

O Estagio é a oportunidade para que os estudantes coloquem em pratica
os conhecimentos adquiridos em sala de aula, de maneira que possam vivenciar no
dia a dia a teoria, absorvendo melhor os conhecimentos, podendo refletir e confirmar
sobre a sua escolha. O estdgio tem a funcdo de, no final, levar ao estagiario os
aprendizados sociais, profissionais e culturais fazendo com isto que os estagiarios
tenham uma visao real e futurista dos atuais e dos novos cenarios.

O Estagio ndo é um emprego. Ele € um complemento do aprendizado dos
cursos de nivel médio, técnicos ou superior, regido pela Lei n°® 11.788 de 25 de
setembro de 2008 e Lei 9.394/96 — Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional.

O Estagio € realizado junto a empresa (pessoa juridica), publica e privada,
sob a responsabilidade da Coordenacdo do Estabelecimento de Ensino. Portanto, o
Estagio é o periodo de exercicio pré-profissional, previsto em curriculo ou ndo, em
gue o estudante de graduacdo permanece em contato direto com o ambiente de
trabalho, desenvolvendo atividades fundamentais, profissionalizantes ou
comunitérias, programadas ou projetadas, avalidveis e com duracao limitada.

O Estagio é uma complementacdo do ensino com duracgéo limitada e s6
podera ser realizado por estudante regularmente matriculado e que esteja —
comprovadamente — freqiientando as aulas. E a oportunidade de familiarizar o
Estudante com o ambiente de trabalho, melhorando assim seu relacionamento
humano e contribuindo com a sua formacao profissional. Dessa forma, proporciona A
complementacao do ensino e da aprendizagem, tornando-se integracdo, em termos
de treinamento pratico de aperfeicoamento técnico, cultural e cientifico.

No curso de graduacdo em Administracdo de Empresas, O Estagio
Curricular Supervisionado possui uma carga horaria de 420 horas/aula, distribuidos
da seguinte forma:

+ Fase | - Estagio Curricular Supervisionado em gestdo de servicos tém carga
horéaria de 40 h/a , correspondente ao modulo Il , sendo 20h/a em classe e 20
h/a externo no qual o aluno desenvolverd uma andlise de ambiente em
empresas de servico, com autonomia para escolher o tema e a empresa a partir

de areas tematicas pré-determinadas:
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% Fase Il - Estdgio Curricular Supervisionado em gestdo de servicos, com carga

horéaria de 50 h/a , correspondente ao médulo Ill , sendo 26h/a em classe e 24
h/a externo no qual o aluno desenvolvera uma pesquisa-diagnéstica, com
autonomia para escolher o tema, o problema, a empresa.

% Fase lll - Estagio Curricular Supervisionado em gestao de pequenos cCOmércios,
com carga horéaria de 40 h/a, correspondente ao médulo 1V , sendo 20h/a em
classe e 20 h/a externo no qual o aluno desenvolvera uma analise de ambiente
em empresas de comércio, com autonomia para escolher o tema e a empresa a
partir de areas teméaticas pré-determinadas;

% Fase IV - Estagio Curricular Supervisionado em gestdo de pequenos COmércios,
com carga horaria de 50 h/a , correspondente ao médulo V , sendo 26h/a em
classe e 24 h/a externo no qual o aluno desenvolverda uma pesquisa-
diagndstica, com autonomia para escolher o tema, o problema, a empresa.

% Fase V - Estagio Curricular Supervisionado em gestao de industria, com carga
horéaria de 40 h/a , correspondente ao modulo VI, sendo 20h/a em classe e 20
h/a externo no qual o aluno desenvolvera uma andlise de ambiente em
empresas do ramo industrial, com autonomia para escolher o tema e a empresa a
partir de areas teméticas pré-determinadas;

+ Fase VI - Estagio Curricular Supervisionado em gestdo de industria, com carga
horéaria de 50 h/a , correspondente ao médulo VII , sendo 26h/a em classe e 24
h/a externo no qual o aluno desenvolvera uma pesquisa-diagnéstica, com
autonomia para escolher o tema, o problema, a empresa.

+ Fase VIl - Estagio Curricular Supervisionado em gestdo de recursos humanos,
com carga horéria de 50 h/a , correspondente ao médulo VIII , sendo 26h/a em
classe e 24 h/a externo no qual o aluno desenvolverdA uma pesquisa-
diagndstica,com autonomia para escolher o tema, o problema, a empresa.

« Fase VIl - Estagio Curricular Supervisionado em gestéo financeira, com carga
horaria de 50 h/a , correspondente ao modulo IX , sendo 26h/a em classe e
24h/a externo, no qual o aluno desenvolverd uma pesquisa-diagnéstica, com
autonomia para escolher o tema, o problema, a empresa.

« Fase IX — Estagio Curricular Supervisionado em gerenciamento, com carga

horaria de 50 h/a , correspondente ao médulo X , sendo 12h/a em classe e
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38h/a no qual o aluno desenvolvera uma consultoria técnica, em uma instituicdo
sem fins lucrativos com autonomia para escolher o tema, o problema e a
instituicdo objeto de estudo. Devendo obrigatoriamente apontar  solugbes e
melhorias factiveis de serem implementadas.

Poderdo ser consideradas como carga horaria do Estagio Curricular
Supervisionado atividades como: O desenvolvimento de orgamento financeiro
simulado, a partir de uma situacdo problema; Elaboracdo de movimentacao
financeira a partir de situacées simuladas de compras, producdo, vendas, controle
de estoque, controle de contas a receber, controle de contas a pagar, controle de
financiamentos, controle de ativos e investimentos, fluxo de caixa (com base em
contas a receber, pagar e projecao de vendas a vista), demonstracdo de resultados
e fechamento do balanco patrimonial; Desenvolvimento de projeto de empresa ou
plano de negocio a ser apresentado ao publico em forma de seminario ou outro
trabalho semelhante em qualquer &rea da administracdo, desde que esteja de
acordo com o conteudo programatico e atenda aos requisitos minimos necessarios

na execucao deste plano.
3. DA AVALIACAO

O Estagio Curricular Supervisionado sera avaliado, no que se refere a
pesquisa-diagnostico e outras modalidades. Podera ser realizado em equipes de no
maximo 05(Cinco) alunos. Em qualgquer uma das fases o0 conceito minimo para
aprovacao € DCA2 e a frequéncia minima 100% (Cem porcento). Caso o aluno (a)
infrinja qualquer um dos quesitos acima estara sujeita a retencdo no modulo.

Devendo arcar com 6nus caso necessario.

3.1 DA APROVACAO NAS FASES:
- Considerar-se-a4 APTO o aluno que obtiver na avaliacéo final dos trés professores,

conceito igual ou superior a DCA2 e frequéncia de100(Cem) % (Porcento).
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3.2 DA REPROVAQAO NAS FASES

- Considerar-se-4 NAO APTO no Estagio Curricular Supervisionado e no Mdédulo
matriculado o aluno que obtiver conceito inferior a DCA2 em qualquer das fases do
Estagio.

- Considerar-se-4 NAO APTO somente no Estagio Curricular Supervisionado o aluno
que obtiver conceito igual ou superior a DCA2 e frequéncia inferior a 100% em

gualquer das fases do Estagio.

3.3 FREQUENCIA MINIMA

- A freqiéncia minima exigida nas atividades presenciais em sala de aula é de
100%(Cem Porcento), caso contrario o académico ficard pendente no quesito
Estagio Supervisionado, devendo concluir posteriormente, e consequentemente

arcando com os 6nus da pendéncia.
4. DIAGNOSTICO DA SITUACAO

Refere-se a descricdo do campo de pratica onde se pretende desenvolver
as competéncias, habilidades e/ou objetivos de aprendizagem prevista no Plano
Pedagogico do Curso, envolvendo o0s seguintes itens: Campo de Pratica,

Caracterizacao do Corpo Docente e Perfil dos Alunos.

4.1 CAMPO DE PRATICA

O aluno devera desenvolver as atividades de estagio necessariamente em
uma empresa, porém ficard ao critério do discente escolher o local onde ele ira

demonstrar seus conhecimentos técnicos e cientificos adquiridos ao longo do curso

de Administracdo de Empresas. A empresa ou entidade que o aluno ir4 escolher,
onde elaborara a pratica das atividades de estagio, podera ser:
« Empresa Privada (inddstria, comeércio ou servi¢os) que necessariamente tenha

escrituragcdo contébil;
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% Entidades Publicas (prefeituras, autarquias, entre outras);
% Entidades sem fins lucrativos (instituicoes, fundacgdes, organizagdes do 3° setor).
Entretanto, qualquer uma das empresas acima devera ser conveniada

com a Faculdade Educacional de Colombo/INESUL.
4.2 CARACTERIZA(;AO DO CORPO DOCENTE

O corpo docente do curso de graduacdo de Administracdo de Empresas da
Faculdade Educacional de Colombo/INESUL que supervisionara o estagio é
composto por professores com formacao superior em Administragdo de Empresas

ou atividades afins, atuando na area que sera desenvolvido o referido projeto.
4.3 PERFIL DOS ALUNOS

E composto em sua maioria de alunos que ja atuam na area administrativa,

em empresas de servi¢os, comercial ou industrial.
5. ORGANIZA@AO CURRICULAR DO ESTAGIO

5.1 DA ANALISE DE AMBIENTE

A analise de ambiente corresponde aos moadulos I, IV e VI, devera ser
desenvolvido a partir de escolha, por parte do aluno, de uma das seguintes areas
tematicas:

Gestdo Empresarial: Marketing, Financas, Producdo, Comercial e Juridico;

Tecnologia: ERP, Gestdo da Informacao, Estatistica(Mineracdo de Dados);

Empreendedorismo: Plano de Negocios, Estudo de Viabilidade Técnica e
Econdmica, Empreendedorismo Rural e Intra-empreendedorismo entre outros;

Responsabilidade Social Corporativa: Programas de Voluntariado, Utilizagao
de Matéria-Prima que ndo impacte negativamente no ambiente ou na sociedade,
programas de reciclagem, Programas de Capacitacdo da comunidade local entre

outros.
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A andlise do ambiente devera conter os seguintes quesitos:
% Observacgéo;
+ Descricéao;
« Explicacdo das Causas: Identificacdo das causas, correlacdo dos eventos e
ordem dos eventos.
% Utilizacdo da ferramenta “FOFA” (Forca(s), Fraqueza(s), Oportunidade(s) e

Ameaca(s).

5.1.1 Da entrega da Andlise de Ambiente

| - Deve ser apresentado e entregue observando-se o tema proposto e a
empresa(s) objeto foco de estudo;

Il - Com a revisdo ortografica feita e o enquadramento nas normas da
ABNT;

lIl - Digitado em espaco 1,5 cm, papel tamanho A-4, em editor Word for
Windows 6.0 ou posterior, utilizando fonte Arial, Tamanho 12;

IV - Ser entregue em definitivo, em data a ser definida pelo Prof°
Orientador de Estagio, ndo podendo ultrapassar 15 dias do término do modulo;

V - Entregar em 03 (trés) vias digitadas e uma copia em CD.
5.1.2 Da avaliagéo da analise de ambiente

| - O mesmo sera avaliado por um colegiado formado por no minimo trés
professores, incluso o professor orientador, ser for o caso, por um (a) professor (a)
de metodologia cientifica e/ou outros professores indicados com conhecimento sobre

0 tema.

Il - O colegiado de orientadores devem avaliar os trabalhos considerando
os critérios de avaliagcdo constante do formulario préprio (ANEXO 1)
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5.2 DA PESQUISA DIAGNOSTICO

Pesquisa-diagnostico trata-se de uma pesquisa caracterizada como modelo
de consultoria correspondente aos médulos I, V, VII, VI, IX e X.

A é&rea de interesse a situacdo problematica deve ser definido pelo aluno no
inicio do estagio mediante o preenchimento do cadastro de estagiario. (ANEXO II)

A proposta do modelo de consultoria (pesquisa-diagnostico) é levantar e
definir problemas, explorar o ambiente e propor soluc¢des, colocando o aluno em
contato com a pratica.

Entende-se por pesquisa-diagnostico o levantamento e analise das condi¢des
de uma empresa com a finalidade de avaliar qual € o seu grau de saude, deficiéncia
ou possibilidades de crescimento. O diagndstico podera ser feito em qualquer area
da empresa.

O aluno podera engajar-se em uma pesquisa deste tipo, em andamento em
determinada organizacéo, desde que ao final apresente o relatério do estagio dentro

das normas estabelecidas.

5.2.1 A pesquisa-diagnoéstico deve apresentar as seg  uintes caracteristicas:

| - Diagnostico Geral: trata-se do levantamento de informacdes gerais sobre a
empresa, tais como: a) historico da empresa (fundacdo, composicéo societaria, capital
social, porte, ramo de negocio); b) cultura da empresa (valores, politicas
empresariais); c¢) estrutura organizacional; d) mercado de atuacdo; e) andlise do
ambiente externo e interno, entre outros.

Il - Administracdo Geral: visa o0 levantamento de pontos de ineficiéncia e a
implantacdo de medidas corretivas e ainda a avaliacdo das condicfes de implantacéo
de um novo processo gerencia. Pode ser realizado um estudo visando detectar
possiveis melhoras em aspectos como: a) delegacdo, centralizacdo ou
descentralizacdo; b) niveis hierarquicos; c) departamentalizacdo; d) estilos de
lideranca; e) processos de comunicacao; f) organizacao do trabalho, entre outros.

Il - Area de Marketing: o diagndstico nessa area, pode auxiliar na Implantacio de
programas de orientagdo para o mercado ou de atendimento ao cliente. O aluno que
optar por esta area devera levantar informacdes sobre os seguintes pontos: a) preco,

10
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produto, canais de distribuicdo e promocao; b) equipe de vendas; c) segmentacao de
mercado; d) andlise do mercado consumidor; €) comportamento do consumidor, f)
projeto ambientais, entre outros.

IV - Area de Producdo: o diagnéstico nesta area visa implantar programas de
melhorias de produtividade e revisdo de fun¢des e de processos podendo o estagiario
avaliar os seguintes pontos: a) estratégia de producdo; b) arranjo fisico e fluxo; c)
tecnologia de processo; d) projeto e organizacdo do trabalho; e) planejamento e
controle da producédo; f) planejamento e controle de estoque; g) planejamento e
controle de qualidade; h) programas existentes de prevencdo ou recuperagao de
falhas entre outros.
V - Area Financeira: o diagnostico nessa area, busca a avaliacdo da empresa com
referencia a situacdo econdémico-financeira ou orientam para programas de reducéo
de custos de varios tipos. Pode também contemplar levantamentos e andlises, tais
como: a) demonstracdes contabeis/financeiras; b) administracdo do fluxo de caixa; c)
custos dos produtos; d) politicas de dividendos; e) uso de capital de terceiros;
flestrutura de capital; g) indices de liquidez, rentabilidade, lucratividade, entre outros.
VI - Area de Recursos Humanos: o diagnostico nessa area procura avaliar o
impacto de medidas gerenciais adotadas pela empresa sobre a motivagcéo do pessoal,
auxilia na orientacdo de treinamento e no estabelecimento de salarios e beneficios, ou
ainda oferece oportunidade de tratar de assuntos tais como: a) remuneracéao; b)
processo de recrutamento e sele¢do; c) avaliagdo de desempenho e promocao; d)
treinamento e desenvolvimento de pessoal; ) motivagao; f) clima organizacional; g)
relacdo entre superiores e subordinados, entre outros.
VIl - Aplicacdo a Realidade: viabilidade econdmico-financeira, técnica, legal,
mercadologica e de aplicacdo na empresa das solugBes apresentadas. Identificacdo
clara das vantagens e o que vai mudar com a implementacgéo das solu¢gbes com base
na realidade apresentada nas fases A e B; como implantar as solugdes.

O projeto de estagio é um plano de acéo e deve conter inten¢cdes que podem

ou n&o ser concretizadas na pratica. E um guia de ac&o do estagiario para planejar a

sua agdo. O projeto de estagio deve partir de uma situagédo problema definido pelo

aluno estagiario. Para elaboracdo e desenvolvimento do projeto sugerem-se as

seguintes etapas:
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1. DEFINICAO DO PROBLEMA OU OPORTUNIDADE

1.1. Caracterizagéo da organizacao e seu ambiente

1.2. Situacdo problematica

1.2.1. Dados e/ou informac¢des que dimensionam a problematica
1.2.2. Delimitacao do projeto

1.3. Objetivos

1.3.1. Geral — define o propésito do estagio

1.3.2. Especificos — operacionalizam o objetivo geral

1.4. Justificativas

1.4.1. Oportunidade do projeto

1.4.2. Viabilidade do projeto

1.4.3. Importancia do projeto

2. REVISAO DA LITERATURA

2.1. Levantar conceitos tedricos, métodos e instrumentos de andlise
2.2. Rever trabalhos ou aplicacbes semelhantes em outros contextos
2.3. Descrever, comparar, criticar a literatura sobre o tema

3. METODOLOGIA

3.1. Delineamento da pesquisa de acordo com o0 proposto ou objeto geral
estabelecido

3.2. Defini¢cdo da area ou populacéo

3.3. Plano de amostragem (quando for aplicavel)

3.4. Planos e instrumentos de coleta

3.5. Plano de andlises dos dados

4. CRONOGRAMA

5. ORCAMENTO

7. CONSIDERAQC)ES FINAIS

5.2.2 Da apresentacéao e entrega do resultado da pes quisa realizada:

| - Deve ser apresentada em espiral, contendo o trabalho desenvolvido dentro das
normas e padrdes estabelecidos para trabalhos académicos;

Il -Deve ser entregue e defendido em banca em data definida pelo Professor
Orientador de Estéagio.

Il - Apds a defesa oral, estando o (a) aluno (a) APROVADO, o discente devera
observar junto a Banca Examinadora se havera corre¢bes no trabalho se néo
houver, o trabalho sera liberado para a coordenacdo de estagio arquivar junto a
documentacéo correspondente ao estagio externo do aluno. Se houver correcées o
aluno tera o prazo de até 05 (cinco) dias corridos, a contar da data da banca de
avaliacdo para realizar as corregbes e protocolar entrega do mesmo com as

correcdes sugeridas;

12
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IV - A banca de avaliacao final sera composta por trés professores, sendo: professor
orientador, e dois professores convidados;

V - Um exemplar do trabalho devera ser entregue aos professores componentes da
banca, com no minimo 7 (sete) dias de antecedéncia, para tomarem conhecimento
do conteddo, elaborar questionamentos e duvidas para serem dirimidas no decorrer
da apresentacao.

A Faculdade Educacional de Colombo/INESUL fornecera os equipamentos de
audiovisual necessarios e cada banca tera duracdo média de 30 minutos, sendo 20
minutos para apresentacao e 10 minutos para questionamentos.

Com relacdo a avaliacdo, cada professor participante da banca atribuird um
conceito ao académico, sendo que, depois de atribuidos 0s respectivos pesos a
meédia dos 3 conceitos serdo considerada como nota final da banca, conforme
ANEXO I.

Para aprovacdao final, o académico deverd obter conceito final igual ou superior a

DCA2;

+ | - Independente de o conceito final aprovar o aluno, cada professor da banca
que der o conceito inferior a DCA2 devera justificar na folha da Ata os motivos
gue o levaram a reprovar o trabalho apresentado;

« 1l - As bancas serdo publicas, porém ndo sera permitida a intervencdo dos
participantes, sendo permitida somente a interacdo entre o académico
avaliado e os professores componentes da banca;

% Ill - Caso o académico ndo concorde com o conceito divulgado, devera
protocolar solicitacado de revisdo até 3 (trés) dias Uteis apos a divulgacao dos
conceitos. Neste caso o0 estagio sera reavaliado por uma nova banca, desde

% gue o académico tenha cumprido todos os prazos contidos neste manual de
orientacao.

5.3 DA CONSULTORIA TECNICA

A Consultoria Técnica trata-se de um projeto de apoio a empresas para

direcionar a tomada de decisdes estratégicas e melhoramento de processos.
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No médulo X o corpo discente devera desenvolver uma consultoria técnica,

em uma empresa sem fins lucrativos, podendo ser realizada nas seguintes areas:

+ Consultoria Administrativa

+ Consultoria Comercial, Financeira e Orcamentaria

% Consultoria Empresarial

% Consultoria de Planejamento

+ Consultoria de Comércio Exterior

+ Consultoria de Recursos Humanos

% Consultoria de O&M e Programas de Trabalho

5.3.1 Da apresentacédo e entrega do resultado da con  sultoria realizada:

« | - Deve ser apresentada em espiral, contendo o trabalho desenvolvido dentro
das normas e padrdes estabelecidos para trabalhos académicos;

% Il -Deve ser entregue e defendido em banca em data definida pelo Professor
Orientador de Estéagio.

« 1l - Apds a defesa oral, estando o (a) aluno (a) APROVADO, o discente
devera observar junto a Banca Examinadora se havera corre¢des no trabalho
se ndo houver, o trabalho sera liberado para a coordenacdo de estégio
arquivar junto a documentacao correspondente ao estagio externo do aluno.
Se houver corre¢des o0 aluno tera o prazo de até 05 (cinco) dias corridos, a
contar da data da banca de avaliacéo para realizar as correcdes e protocolar
entrega do mesmo com as corre¢des sugeridas;

« IV - A banca de avaliacéo final sera composta por trés professores, sendo:
professor orientador e dois professores convidados;

% V - Um exemplar do trabalho devera ser entregue aos professores
componentes da banca, com no minimo 7 (sete) dias de antecedéncia, para
tomarem conhecimento do conteudo, elaborar questionamentos e duvidas
para serem dirimidas no decorrer da apresentacao.

A Faculdade Educacional de Colombo/INESUL fornecera os equipamentos de
audiovisual necessarios e cada banca terd duracdo média de 30 minutos, sendo 20

minutos para apresentacédo e 10 minutos para questionamentos.
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Com relacdo a avaliacdo, cada professor participante da banca atribuird um
conceito ao académico, sendo que, depois de atribuidos 0s respectivos pesos a
meédia dos 3 conceitos serdo considerada como nota final da banca, conforme
ANEXO I.

Para aprovacdo final, o académico devera obter conceito final igual ou
superior a DCAZ2;

| - Independente de o conceito final aprovar o aluno, cada professor da banca que
der o conceito inferior a DCA2 devera justificar na folha da Ata os motivos que o
levaram a reprovar o trabalho apresentado;

Il - As bancas serdo publicas, porém ndo serd permitida a intervencdo dos
participantes, sendo permitida somente a interacdo entre o académico avaliado e
os professores componentes da banca;

lIl - Caso o0 académico ndo concorde com o conceito divulgado, devera protocolar
solicitacdo de revisdo até 3 (trés) dias Uteis apOs a divulgacdo dos conceitos.
Neste caso 0 estagio sera reavaliado por uma nova banca, desde que o
académico tenha cumprido todos os prazos contidos neste manual de orientacéo.

Para cada uma das etapas o aluno devera elaborar com orientagdo do
professor o Plano de Estagio que orientara o desenvolvimento das atividades no
estagio curricular supervisionado. Neste Plano deve constar apresentacédo do aluno
e da empresa escolhida, justificativa, objetivos do estagio, planejamento das

atividades, metodologia, recursos e bibliografia preliminar (ANEXO IlII).

6. PRATICA DO ESTAGIO

O estagio supervisionado externo sera desenvolvido através de insercdo em
empresas onde os alunos desenvolverdo atividades praticas coletardo dados para o
desenvolvimento de seus trabalhos.

Para realizar do estdgio nos modulos da Analise de ambiente o0s discentes
deverdo seguir as seguintes orientacdes:

- Entrar em contato com as empresas de interesse e solicitar a liberacdo para
o desenvolvimento do estagio;

- Agendar os horérios de visitagdo na empresa,
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- ApOs cada visita preencher o Relatorio de Visitas Técnicas (ANEXO 1V), com
as informacdes coletadas, solicitar visto da empresa, do Orientador de Estagio
(professor) e entregar a Coordenacdo de Estagios para verificacdo e contagem da
carga horaria.

Para realizar do estagio nos modulos de Pesquisa-diagnéstico e
Consultoria-Técnica os discentes deverdo seguir as seguintes orientagdes:

- Apo6s definir a empresa, o aluno devera preencher a Ficha de Cadastro, o
Formulario de Solicitacdo de Termo de Compromisso de Estagio (ANEXO V) e
descricao das atividades e das instalacbes do local de estagio (anexar ao pedido do
termo de compromisso), 0 aluno devera lembrar que a terceira folha devera estar
assinada e carimbada pela empresa, essas trés folhas deverdo ser protocoladas no
setor de Protocolos, para que a Coordenacdo de Estagios providencie a
documentagcdo necessdria para regularizacdo do estagio (Termo de Convénio e
Termo de Compromisso de Estégio).

- O aluno devera retirar esta documentagcdo no Protocolo com o prazo de 5
(cinco) dias, providenciar as assinaturas dos responsaveis e devolver as vias
destinadas a Instituicdo de Ensino no Protocolo;

- Apos entrega da documentacdo o aluno passard a preencher e entregar
semanalmente, ou em dia estipulado pela Coordenacédo de Estagios os Fichas de
Frequéncia (ANEXO VI) com as das atividades desenvolvidas para verificacdo e
contagem da carga horaria. As Fichas deverdo estar assinadas pelo aluno e pelo
Supervisor de Estagio da Empresa.

- Ao fim do estagio o aluno devera entregar ao Supervisor de Estagio da
Empresa o Relatério de Avaliacdo das Atividades de Estagio (ANEXO VII), onde ele
fard a avaliacdo do aluno/ estagiério (assinar e carimbar).

- O aluno deverd preencher a Ficha de Auto Avaliagdo do Estagio (ANEXO
VIIl) desenvolvido por ele na empresa. Esta ficha devera ser entregue ao Supervisor
da Empresa para visto. O aluno também devera recolher a assinatura do Professor
Orientador e apds esse processo entregar a Coordenacédo de Estégio.

- ApOs a entrega dos relatérios e concluir a carga horéaria do estagio externo o
aluno devera entregar o trabalho ao professor orientador e preparar a sua

apresentacdo oral.
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7. ANEXOS
ANEXO |

ESTAGIO SUPERVISIONADO
FORMULARIO DE AVALIAGAO

Aluno:

Tema:

CRITERIOS DE
AVALIACAO NI1 NI2 DCAl DCA2 DAl DA2

1. identificagéo do Problema:

2. Iniciativa para resolucéo:

3. Conhecimento técnico:

4. Capacidade de tomar
decisdes:

5. Proposta da solugéo:

6. Operacionalizagéo da
proposta:

CONCEITO DO AVALIADOR:
Professor avaliador registrar o seu conceito final:

PONTOS FORTES:

PONTOS FRACOS:

SUGESTOES:

COMENTARIOS ADICIONAIS:

Avaliador:
Data: / /

Assinatura:
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ANEXO I
CADASTRO DO ESTAGIARIO

DADOS PESSOAIS

Nome:

Ano de Ingresso: N° da matricula: Médulo: Turma:

Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone: Celular

E-mail:

DADOS DA EMPRESA

Nome/Razao Social:

CNPJ:

Ramo de Negdcios:

Endereco:

Cidade: UF: CEP:

Telefone:

Representante Legal da Empresa:

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Estou ciente de que para conclusdo do curso de Administracdo de empresas é preciso

desenvolver as seguintes etapas do estagio:

() ARTIGO CIENTIFICO
( ) PESQUISA — DIAGNOSTICO
( ) CONSULTORIA TECNICA

ASSINATURA DO ALUNO:
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ANEXO llI
PLANO DE ESTAGIO
Aluno:
Telefone: Celular
N° da matricula: Maodulo: Turma: D. Nasc: / /

Prof. Orientador:

Empresa:

Periodo Previsto | Inicio: / / Término: / /
ORIENTACAO

Local:

Inicio: : horas Término: : horas

JUSTIFICATIVA

OBJETIVOS

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

METODOLOGIA

RECURSOS

BIBLIOGRAFIA PRELIMINAR
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CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES : O campo da Previséo (P) esta preenchido com as

datas previstas e em conjunto com o orientador ser& 0 previstos os campos realizados como

forma de acompanhamento dos trabalhos.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A REALIZAR REFERENTE AO ESTAGI O SUPERVISIONADO

Atividades Principais abr mai jun jul ago set out nov dez

Definicdo do Plano de
Estagio
e Documentacéo

Reunibes de
Orientacdo

|TV| T |T

ATIVIDADES

Estagio Supervisionado

Redacéo Final e
entrega do Relatério

Banca Final

|0V 0|0V |O|T

LEGENDA: P - previsto R - realizado (Realizado - sera preenchido pelo orientador)

Declaro estar ciente do Regulamento de Estagio Supervisionado e do respectivo Manual do Estagio para
minha série/curso e seus anexos.

Colombo, de de 200

Assinatura do Aluno

Assinatura do Prof. Orientador Assinatura do Coordenador de Estagios
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ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE ESTAG 10

JUSTIFICATIVA: Redigir texto, sintetizando a importancia da realizacdo do
trabalho, sua relevancia para o aprendizado académico e os beneficios que o0 mesmo

podera trazer.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES : Relatar de forma concisa como
pretende desenvolver as atividades, salientando as vantagens e desvantagens (se
houver) de trabalhar conforme seu planejamento. Ex: Pretendo utilizar o
levantamento de dados atraves de entrevistas devido ser um método mais confiavel e

gue produz informacgdes de melhor qualidade.

METODOLOGIA: Explicitar, em linhas gerais, como sera desenvolvido o

trabalho. A metodologia divide-se em 3 partes: Perspectiva do Estudo: Tipo de

Estudo que sera realizado, periodo analisado, tipos de dados, forma de coleta dos

dados, forma de apresentacdo dos resultados, Delimitacdo do Estudo: Especificar

onde serd realizado o estudo, datas de realizacdo, ferramentas estatisticas a serem

utilizadas, Limitacdes do Estudo: Especificar as dificuldades que poderdo ser

encontradas no decorrer dos trabalhos, relacionados aos instrumentos de coleta de

dados e ao tratamento destes dados.

RECURSOS: Especificar os recursos que serao utilizados, exemplo: Internet,

bibliotecas, revistas, folders, relatérios de empresas, dados estatisticos do IBGE, etc.

BIBLIOGRAFIA INICIAL: Relacionar a bibliografia utilizada para a confec¢ao

do Plano de Estagio.
CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES: O campo da Previsdo (P) esta

preenchido com as datas previstas e em conjunto com o orientador seréo previstos

0s campos realizados como forma de acompanhamento dos trabalhos.
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ANEXO IV

RELATORIO DE VISITAS TECNICAS (Analise de Ambiente)

Alunos:

Turma: | Data da Visita:
Curso: | Médulo: Carga horaria da

Prof. Orientador: Visita:
Empresa:

Responsavel:

Fone para contato:

Descrever as informagdes coletadas na visita:

ASSINATURAS

Aluno:

Prof° Orientador:

Coordenadora de Estagios:

Empresa
(Assinatura e carimbo)
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ANEXO V

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE TERMO DE COMPROMISSO D E ESTAGIO

DADOS ESTAGIARIO

Nome:

RG: Telefone:
Data de Nasc.:

Endereco:

Bairro: Cidade:

DADOS UNIDADE CONCEDENTE:

Nome:

Endereco:

Bairro: Cep: Fone:

CNPJ:

Representante Legal da Empresa:

DADOS DO ESTAGIO

Setor de Estagio:

Dias da Semana: Horario do Estagio:

Vigéncia do Estagio:

Supervisor de Estagio na Empresa:

Cargo e/ou Funcéo do Supervisor de Estagio:

Formacéo:

Descricao das Atividades: (EM ANEXO)

ASSINATURA DO SOLICITANTE COORDENACAO DE ESTAGIOS
(ALUNO)
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES E DAS INSTALACOES DO LOCAL DO ESTAGIO
ANEXAR AO PEDIDO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Nome da Empresa:

Descricdo das Atividade de Estagio:

Descricdo das Instalacfes:

Colombo, /120

As observacgdes contidas neste documento ficardo arquivadas na Instituicdo de Ensino e na
Empresa concedente para possiveis verifica¢cdes. Estando de acordo seguem duas vias

assinadas.
EMPRESA CONCEDENTE ESTAGIARIO Instituicdo de Ensino
(Com Carimbo) (Com Carimbo)
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ANEXO VI

FICHA DE FREQUENCIA DO ESTAGIO
Aluno: Turma:

Curso: Modulo: Carga horaria:
Prof. Orientador:

Empresa:

Supervisor de Estagio:

DATA HORARIO DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Informacdes Complementares

Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor de Estagio da
Empresa Concedente

(com carimbo)

Assinatura do Professor Orientador da Assinatura do Coordenador(a) de Estagio

Instituicdo de Ensino (instituicdo de Ensino)
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ANEXO VII

AVALIACAO DAS ATIVIDADES PELO SUPERVISOR DA EMPRESA

Avaliacdo das Atividades do Estagiario

Nome do Estagiério:

Area em que estagiou: ‘ Periodo:
Nome do Supervisor: | Total de Horas:
e-mail para contato: ‘ Fones:

Pontuacgdo : “5” —Otimo “4” —Bom *“3” —Regular “2” —Fraco *“1” — Insuficiente

5 4 3 2 1

01. Conhecimento teérico demonstrado no desenvolvimento de suas
atividades.

02. Conhecimento pratico demonstrado no desempenho de suas
atividades.

03. Demonstrou interesse durante o aprendizado.

04. Demonstrou iniciativa durante o aprendizado.

05. Realiza as tarefas nos prazos determinados.

07. Reage de forma pré-ativa.

08. Observancia das normas e regulamentos internos da empresa.

09. Assiduidade.

10. Pontualidade.

11. DiscricBo demonstrada quanto a sigilo sobre atividades e
informacdes a si confiadas.

12. Cuidado no uso de instalacdes, materiais, equipamentos e no
cumprimento de tarefas.

13. Espirito de equipe.

14. Grau de maturidade demonstrada no exercicio de suas funcdes.

15. Cuidado com a apresentacdo pessoal.

Obs.: Este relatério devera ser entregue ao final do estagio para o aluno e entregue a Coordenacéo de
Estagio.

Observacoes:

Assinatura do Supervisor Responséavel Carimb o da Empresa
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ANEXO VIl
FICHA DE AUTO-AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Estagio Curricular Obrigatério

Nome

Endereco:

Fone(residencial) e Celular

E-mail’s:

Curso: | Turma: | Médulo:
Empresa:

Professor orientador/supervisor

Supervisor da Empresa:

Caro estudante,

No propdésito de contribuirmos para um melhor aproveitamento do seu estagio,
solicitamos o preenchimento deste questionario de forma objetiva e sincera.

1 — Descreva as principais atividades desenvolvidas no estagio.

2 — Quais as dificuldades que vocé encontra no seu estagio?

3 — Apresente sugestdes para um melhor desenvolvimento do seu estagio.

4 — Classifigue seu estagio em grau de importancia na sua formacdo pessoal e
profissional. E Por qué?

() Fraco () Bom () Otimo
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5 — O professor orientador/supervisor acompanhou na empresa suas atividades
durante o seu estagio?

() Sim () Ndo () As vezes
6 — Como vocé se classifica, atuando na empresa, cumprindo seus deveres de

estagiario? Atribua nos deveres abaixo, 0 conceito correspondente ao
seu julgamento.

(1) Fraco (2) Regula r (3) Bom (4)
Otimo
DEVERES CONCEIT
O

Assiduidade

Pontualidade

Interesse

Iniciativa

Bom Relacionamento
Conhecimento teorico
Organizacao
Cumprimento de tarefa
Discricdo

7 — Comentérios adicionais:

Colombo, de de 20

Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor (Empresa)

Assinatura do Prof. Orientador (Instituicdo e Ensino)
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