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O Estagio Supervisionado faz parte das atividades curriculares do
Curso de Administracdo e compreende atividades académicas de
aprendizagem profissional, envolvendo aspectos sociais e culturais,
realizadas em organizagdes publicas e privadas, do terceiro setor, em
movimentos populares ou projetos comunitarios.

A realizacao do Estagio Supervisionado é condicao indispensavel
para a aprovacao no curso e consequente colagao de grau e recebimento
do respectivo diploma.

Nesta Unidade estdo inseridos ambos os regulamentos do modulo
de Estagio:

¢ Regulamento de Estagio do Curso de Administragao;

¢ Regulamento das Atividades e Relatérios de Estagio do Curso

de Administragao.

REGULAMENTO DE ESTAGIO DO
CURSO DE BACHARELADO EM
ADMINISTRACAO
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Capitulo |

DA NATUREZA

Art. 1° Normatizar a realizacdo das atividades do Estagio Curricular Supervisionado,
conforme estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo da
Faculdade Instituto de Educacg&o Superior do Parana — FAINSEP.

Capitulo Il

DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Estégio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo tem como
objetivos:

| - Assegurar a consolidacdo e articulacdo das competéncias estabelecidas
como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo
académico no curso;

Il - Propiciar a consolidacao das habilidades e competéncias dos académicos,
possibilitando experiéncia profissional supervisionada;

Il - Aprofundar a relagdo teorico-pratica dos conhecimentos teoricos
aprendidos no decorrer do curso;

IV - Favorecer aos académicos seu aprimoramento pessoal e profissional,
incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integracao
entre as empresas e a comunidade académica, bem como estabelecer sua
atuacdo como profissional da area de administracao.

Capitulo Il
DOS ASPECTOS LEGAIS

Art. 3° O Estagio € componente obrigatoério para a integralizacdo do curso de
Administracdo da FAINSEP sendo que sua duracdo minima é de 300 horas, dispostas
em dois semestres consecutivos, respectivamente no 7° e 8° periodos, atendendo
sempre a sequéncia orientada do plano de execucao curricular.

Art. 4° O Estégio sera desenvolvido observando as seguintes normas:
| - O Estagio estara vinculado a uma organizacao, entidade ou empresa, por
intermédio da assinatura de convénio com a FAINSEP, desde que apresente

condigdes para:

a) Planejamento, execucao e avaliacdo conjuntos das atividades do estagio.
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b) Aprofundamento que permitam e oferecam condicdes para a realizacao do
Estagio.

Il - A formalizacdo de termo de compromisso entre a organizacdo e a
FAINSEP para o cumprimento do Estagio, que assegure aos académicos
conhecimentos teorico-praticos, atraves de vivéncia efetiva de situacdes reais
de trabalho profissional em area especifica da Administracao.

lIl - O Estagio podera ser realizado na FAINSEP em setores relacionados aos
maodulos do curso.

IV - O Estagio devera seré realizado de forma individual.

V - O Estéagio deveré relacionado a uma das areas abrangidas pelo campo de
atuacdao profissional do administrador.

VI - Os académicos que ingressarem no curso de Administracdo — EAD da
FAINSEP, por meio de transferéncia ou outro dispositivo legal, devem se
sujeitar ao cumprimento da carga horaria estabelecida pelo Projeto Pedagdgico
do Curso de Administracdo, podendo solicitar aproveitamento de créditos para
0s modulos de estagio.

Capitulo IV

DA COMISSAO DO ESTAGIO

Art. 5° A dinamizacdo do Estagio dar-se-4 por meio de equipe multiprofissional
constituida pelo coordenador do estagio, pelos professores orientadores e pelos
académicos estagiarios.

Art. 6° A Comissdo de Estagio é composta pelo coordenador do curso de
Administracdo e pelos professores dos respectivos médulos de estagio.

Art. 7° A Comissdo do Estagio cabera estabelecer as diretrizes e acompanhar a
organizacdo e dinamica dos estagios, em trabalho cooperativo com os professores

orientadores, com 0s académicos estagiarios e com os profissionais responsaveis
pelos estagios nas organizacdes e/ou campos de atuacao.

Capitulo V
DA COORDENAGAO DO ESTAGIO

Art. 8° A coordenacgdo do Estagio cabera ao professor indicado pelo coordenador do
curso de Administracao.

Art. 9° O professor coordenador do Estagio tera as seguintes atribuicoes:
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| - Convocar e presidir reunides da comissao de estagio.

Il - Elaborar e propor & Comissdo de Estagio normas para o Estagio de
acordo com este Regulamento.

lIl - Elaborar e propor roteiro para a realizacdo do Estagio.

IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada area de Estagio,
se for o caso.

V - Informar aos professores orientadores e académicos sobre 0 processo do
Estagio, principalmente no que diz respeito as suas normas.

VI - Orientar os académicos para a efetivacdo de seus estagios e a
elaboracao do relatério do respectivo médulo.

VII - Propor a composicéo das bancas de avaliacéo.

VIII - Fixar datas para apresentacao e avaliacdo dos relatorios de Estagio.

IX - Substituir professores indicados em bancas ou orientacbes, quando
necessario.

Capitulo VI

DA AVALIACAO DOS MODULOS DE ESTAGIO

Art. 10. Nos moédulos de Estagio a avaliagdo estard centrada na participacdo e
elaboracgédo dos relatorios e devera observar o seguinte:

| - O académico devera entregar as analises para o professor do médulo que
sera o responsavel pela avaliagédo e atribuicdo de nota.

Il - O académico devera apresentar o projeto e relatorios para o professor do
modulo que sera responsavel pela avaliacédo e atribuicdo de nota.

lll - Avaliacdo processual sera realizada pelo professor orientador, onde €
avaliado o desempenho do académico durante a elaboracéo do trabalho.

IV - A elaboracéo e apresentacéo do relatorio final terdo regulamento préprio e
encontra-se como ANEXO | a este Regulamento.

V - O campo de estagio é o local de estagio, sendo formado pelas empresas
e/ou organizacbes, de direito publico ou privado, que tenham firmado
convénios e/ou parcerias com a FAINSEP, bem como laboratérios de ensino
desta instituicéo.

Art. 11. A supervisdo no campo de estagio deve ser exercida por uma pessoa do
quadro de colaboradores da organizacdo concedente de estagio, cabendo-lhe o
acompanhamento do estagiario, com a finalidade de garantir que o estudo esteja de
acordo com os interesses da organizacdo, com a finalidade do Estagio e com os
objetivos do curso de Administracao da FAINSEP.
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Capitulo VIi

DA ORIENTAGAO

Art. 12. O professor do modulo de estagio e orientador tem como atribuigdes:
| - Acompanhar a aplicacdo do projeto e desenvolvimento do relatério final das
atividades propostas para o Estagio.
Il - Auxiliar o académico a superar as dificuldades técnicas e metodologicas
de acordo com a finalidade deste Regulamento para o Estagio.
Il - Avaliar as atividades e o0s resultados obtidos pelo académico,
demonstrados pela aquisicdo de perfil profissional correspondente ao
egresso.

IV - Participar das reunides referentes aos modulos de Estagio.

V - Acatar e fazer executar as decis6es da Comissao de Estagio Curricular
Supervisionado.

VI - Responsabilizar-se pela qualidade do projeto definido nos modulos de
Estagio e pelo relatorio.

Capitulo VIII

DOS LOCAIS DO ESTAGIO

Art. 13. As empresas consideradas como locais para realizacdo dos Estagios serdo
aguelas escolhidas e indicadas pelo académico ou aquelas indicadas pela Comisséo
de Estagio, sendo que essas empresas e/ou locais de estagio deverdo preencher os
seguintes requisitos:

| - Oferecer condicbes de trabalho ao académico para o pleno
desenvolvimento das atividades previstas no Estagio;

Il - Participar da Comissdo de Estagio, quando solicitado, através de
representante indicado pela empresa e/ou local de estagio;

[Il - Comunicar a Comissao de Estagio qualquer irregularidade que venha a
ocorrer durante a realizacao do estagio.

Art. 14. Sao considerados campo de Estagio as instituicdes de direito publico e/ou
privado, as instituicbes de ensino, as organiza¢cbes nao-governamentais, contador
autbnomo, a comunidade em geral e ainda a propria instituicdo de ensino, no caso
desta possuir laboratérios que congreguem as diversas ordens praticas
correspondentes aos diferentes pensamentos da Administracéo. Nao sera permitido
gue o académico realize o Estagio Supervisionado em empresas nas quais ele é
proprietario, sécio ou possua cargos de alta hierarquia como de presidéncia e
diretoria.
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Capitulo IX

DOS ACADEMICOS

Art. 15. Os académicos de Estagio tém as seguintes atribuicdes:

| - Encaminhar as tratativas junto ao campo de estagio indicado, por meio de
contatos com a equipe diretiva e supervisor de campo, definindo as
necessidades administrativas para a realizagdo do estagio, no que compete a
responsabilidade enquanto académico estagiario.

Il - Encaminhar ao coordenador de Estdgio as informacfes relativas ao
contexto onde vai realizar o estagio (pesquisa de campo), para facilitar o
encaminhamento do seu projeto.

lll - Planejar e desenvolver as atividades de estagio, a partir da proposta
apresentada.

IV - Elaborar relatério de pesquisa que revelem o conhecimento construido a
partir de sua pratica reflexiva.

V - Apresentar sugestdes ou solicitacdes que venham contribuir para o melhor
desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento do Estagio
Curricular Supervisionado | e II.

VI - Observar os regulamentos e exigéncias das empresas e/ou locais de
estagio.

VII - Participar de atividades afins, conforme solicitagdo de algum membro da
Comisséo de Estagio.

VIII - Comunicar e justificar com antecedéncia ao professor orientador, e na
auséncia deste ao Coordenador de Estagio Curricular Supervisionado,
guaisquer alteracdes das atividades previstas.

IX - Receber orientacdo para realizar as atividades curriculares previstas, de
acordo com o estabelecido neste regulamento.

Capitulo X
DAS PROIBICOES

Art. 16. Aos professores orientadores e académicos estagiarios séo proibicoes, de
par com outras estabelecidas e sancionadas pelo Cédigo de Etica do Administrador e
demais normas vigentes, o0 seguinte:

| - Proceder de forma desidiosa quanto a guarda e devolucéo de informagoes,
documentos e papéis relacionados com o estagio.

Il - Solicitar ou receber, a qualquer titulo, quantia, valores ou bens, em razao
de suas fung¢des ou aceitar promessa de tais vantagens.

lll - Valer-se do estagio para captacdo de clientela em proveito proprio ou
alheio.

Assumir, sob qualquer argumento ou pretexto, o patrocinio particular do
interesse de partes pretendentes ao servico.
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IV - Utilizar-se do documento comprobatorio de sua condicdo de estagiario
para fins diferentes do exercicio do estagio.

V - Proceder com improbidade mediante pratica de atos incompativeis com 0s
principios éticos que presidem ao desempenho profissional.

Capitulo XI

DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

Art. 17. O ndo cumprimento de quaisquer disposi¢des contidas neste Regulamento é
motivo para penalidades disciplinares:

| - Adverténcia.

Il - Subtracédo de carga horaria.
[l - Suspenséo.

IV - Excluséo.

81° - Na aplicagédo das penalidades sera considerada a natureza da falta e a
gravidade dos seus efeitos sobre o0 médulo e funcionamento do Estagio.

§2° - No exercicio de atividades vinculadas direta ou indiretamente aos
estagios, aplicam-se aos estagiarios do curso as normas do Codigo de Etica e
disciplina dos profissionais de Administracao.

§3° - Quando infringida qualquer norma do Codigo de Etica, referido no
paragrafo anterior, por parte de académico, devera ser seguido o procedimento e as
sancgdes previstas no Regimento dos Cursos de Graduacdo da FAINSEP e ou no
Regulamento disciplinar da FAINSEP que tratam do regime disciplinar do corpo
discente.

Capitulo Xl

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 18. As despesas de deslocamento, alimentacédo e hospedagem dos professores
orientadores do Estagio serdo de responsabilidade do académico, quando a
orientacao for realizada fora do perimetro urbano do municipio sede da FAINSEP.

Art. 19. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e julgados pela
Comissdo de Estagio Curricular Supervisionado e encaminhados aos o6rgaos
competentes para solugao, quando exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 20. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo Conselho
de Administragao.

11
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REGULAMENTO DAS ATIVIDADES
E RELATORIOS DE ESTAGIO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO

Capitulo |
Da Natureza

Art. 1° O presente regulamento tem como objetivo desenvolver nos académicos a
capacidade de compreender as questdes cientificas, técnicas, sociais, econémicas e
financeiras e de seu gerenciamento, observados os niveis graduais do processo de
tomada de decisdo, apresentando flexibilidade intelectual e adaptabilidade
contextualizada no trato de situacfes diversas, presentes ou emergentes, nos varios
segmentos do campo de atuacédo do Administrador.

Art. 2° A construcdo do trabalho e relatério da disciplina de estagio compreende o
Estagio Curricular Supervisionado | e I, consecutivamente.

Art. 3° O presente Regulamento tem por finalidade normatizar e orientar a realizacéo
das atividades das disciplinas de estagio Curricular Supervisionado | e Il.

Capitulo Il
Dos Objetivos

Art. 4° A elaboracédo das disciplinas de Estagio tem como obijetivos:

| - Assegurar a consolidacdo e articulacdo das competéncias estabelecidas
como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo
académico no curso.

Il - Propiciar a complementacdo das habilidades e competéncias dos
académicos, possibilitando experiéncia profissional supervisionada.

Il - Oportunizar a aplicagcdo na pratica dos conhecimentos teoricos
aprendidos no decorrer do curso.

IV - Integrar o processo de ensino-aprendizagem.

V - Favorecer aos académicos seu aprimoramento pessoal e profissional,
incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integracao
entre as empresas e a comunidade académica, bem como estabelecer sua
atuacao como profissional da area de Administracao.

12
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Capitulo Il
Dos Aspectos Legais

Art. 5° A elaboracao dos relatorios € um componente curricular obrigatério para a
integralizacdo do Curso de Administracdo da FAINSEP sendo que sua duragao
minima em horas e esta assim disposta:

a) 7° Periodo — Mdédulo: Estagio | — 150 horas
b) 8° Periodo — Modulo: Estagio Il — 150 horas

Capitulo IV
Da Coordenacéao do Estagio

Art. 6° A coordenacdo do ESTAGIO cabera a Comisséo de Estagio integrada pelo
Coordenador do Curso de Administracéo e pelo professor responséavel da disciplina
de estagio do semestre respectivo.

Art. 7° A Comissao de Estagio tera as seguintes atribuicoes:

| - Convocar e presidir reunifes do Curso de Administracdo quando o assunto
for os estagios.

Il - Elaborar as normas para o estagio de acordo com este regulamento.

lIl - Elaborar o roteiro para a realizacao do relatério.

IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada area das
disciplinas.

V - Informar aos professores orientadores e académicos sobre 0 processo de
estagio, principalmente no que diz respeito as suas normas.

VI - Orientar os académicos para a efetivacao de suas disciplinas de praticas.
VII - Propor a composicdo das comissoes de avaliacdo dos trabalhos.

VIII - Fixar datas para apresentacao e avaliacdo dos relatorios.

IX - Substituir professores indicados em avaliacdo ou orientagdes, quando
necessario.

Capitulo V
Das Condicdes

Art. 8° Para o desenvolvimento das atividades do estagio sera designado pela
Comissdao de Estagio o professor orientador, com formag&o compativel com a area de
conhecimento do trabalho a ser realizado, sendo este o professor da disciplina do
estagio do respectivo semestre que esta sendo ofertado esta disciplina.

Art. 9° Os professores orientadores devem ser lotados no Curso de Administracéo,
podendo, entretanto, ser indicados professores de outros cursos da FAINSEP desde
gue devidamente habilitados para a area de conhecimento das atividades de Estagio
e aprovados pela Comissao de Estagio Curricular.
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Capitulo VI
Das Atividades de Estagio Curricular Supervisionado

Classificada como relatério

Art. 10. O Estagio tem como objetivo a elaboracgéo de relatério por médulo, composto
pelo relatério final da pesquisa, conforme roteiro em anexo.

Art. 11. As normas para elaboracado e formatacao dos trabalhos de Pratica deveréo
seguir o padrédo estabelecido pelo Manual de Normatizacdo dos Trabalhos
Académicos do Curso de Administracédo, utilizado pela FAINSEP.

Art. 12. Para a realizacdo da matricula no Estagio Il o0 académico devera ter cursado
e sido aprovado no Estagio | do Curso de Administracdo e assim sucessivamente,
sendo pré-requisito para efetivacdo de matricula.

Capitulo VII
Da Avaliacao dos relatérios

Art. 13. Na elaboracao dos relatorios de estagios | e Il a avaliacdo acontecerd em dois
momentos:

| - Avaliacao processual realizada pelo professor orientador onde é avaliado o
desempenho do Académico durante a elaboracdo do trabalho e o
cumprimento das etapas conforme normas.

Il - A nota final da disciplina de Estagio sera determinada a partir da
média aritmética simples da avaliacdo e notas atribuidas pelo professor
responsavel da disciplina no respectivo semestre.

IV - Caso o0 aluno ndo atinja a média para aprovacdo no semestre ficara
retido nesta disciplina sem direito a exame final.

Capitulo VI
Da Orientacao

Art. 14. O professor orientador tem como atribuicdes:

| - Acompanhar a aplicacdo do projeto e desenvolvimento do relatorio de
estagio, das atividades propostas para o Estagio Curricular | e II.

Il - Auxiliar o académico a superar as dificuldades técnicas e metodoldgicas
de acordo com a finalidade deste Regulamento.

Il - Avaliar as atividades e o0s resultados obtidos pelo Académico,
demonstrados pela aquisicdo de perfil profissional correspondente ao egresso
do Curso de Administragao.

IV - Participar das reunides referentes as disciplinas de estagios.

V - Acatar e executar as decisdes da Comissao de Estagios.
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Art. 15. Cada professor devera atender os académicos matriculados no semestre
letivo. O académico deveréa estar devidamente matriculado no Estagio pertinente ao
seu semestre, bem como, comparecer em local e horario preestabelecidos para
orientacdo, com designacdo e/ou conhecimento prévio da Comissdo de Estagio
Curricular.

§1° - O professor orientador devera dedicar suas orientagdes, com atendimento
semanal durante o semestre letivo, a cada Académico/orientando ou em grupos
conforme cronograma a ser disponibilizado pelo professor responsavel.

§2° - A orientagcdo do estagio e a elaboragdo do relatorio seréo realizadas
individualmente, cabendo ao professor orientador organizar o cronograma para as
devidas orientacGes no semestre.

Capitulo IX
Dos Académicos

Art. 16. Os académicos de estagio tém as seguintes atribuicdes:

| - Executar o cronograma do ESTAGIO, respeitando os prazos estipulados
pela Coordenacao de Estagios e pelo professor orientador, com assiduidade e
pontualidade.

Il - Submeter as atividades desenvolvidas a analise do professor orientador,
realizando os ajustes por ele recomendados.

[l - Apresentar sugestbes ou solicitacbes que venham contribuir para o
melhor desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento das
disciplinas de ESTAGIO.

IV - Participar de atividades afins, conforme solicitacdo de algum membro da
Comisséo de Estagio Curricular.

V - Comunicar e justificar com antecedéncia ao professor orientador, e na
auséncia deste a Comissdo de Estagio Curricular, quaisquer alteracdes das
atividades previstas.

VI - Elaborar relatério de pesquisa que revele o conhecimento construido a
partir de sua pratica reflexiva.

VII - Obter autorizacdo, por escrito, da entidade quando forem utilizados e
mencionados dados internos nao disponibilizados ao publico.

Capitulo XIi
Das Disposi¢cbes Gerais

Art. 17. E vedada a realizac&o em grupo das atividades da disciplina de estagio.

Art. 18. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e julgados pela
Comisséao de Estagio e encaminhados aos érgdos competentes para solug¢édo, quando
exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 19. Este Regulamento entra em vigor juntamente com o Regulamento de

Estagio.
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ORIENTACOES DO ESTAGIO
CURRICULAR SUPERVISIONADO I1

1 ORIENTAGOES DIDATICAS

O estagio supervisionado faz parte das atividades curriculares do Curso de
Administracdo e compreende atividades académicas de aprendizagem profissional,
envolvendo aspectos sociais e culturais, realizadas em organizacdes publicas e
privadas, do terceiro setor, em movimentos populares ou projetos comunitarios. Tendo
por base as diretrizes estabelecidas para o curso de Administracéo, na Resolugéo n°
4, de 13/04/2005, referente as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Administracgéo.

O madulo é oferecido ao final das atividades do curso para dar unicidade ao
processo de estagio. O planejamento do estagio deve atender ao eixo prética-teoria-
experimentacdo-teoria, de tal forma que o embasamento tedrico provoque a mudanca
da pratica e esta conduza novamente a questionar e aprofundar os conhecimentos

anteriores e buscar novos.

1.1 Ementa

Orientagdo supervisionada do estagio profissional. Aspectos de pesquisa e
Investigacdo, planejamento e controle. Areas especificas do curso (Recursos

Humanos, marketing, Producdo e Financeira). Desenvolvimento de trabalho na
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empresa. Relatorios estruturados. Estudo exploratério. Estudo descritivo. Estudo
aplicado. Estudo com averiguacdo de hipdteses e causas ou de definicdo
metodoldgica. Aplicacdo de método e técnica de pesquisa na elaboracdo das
atividades. Atividade de observacado/intervencédo. Proposta de agdes de melhoria.

Regulamento Geral do Estagio Supervisionado do Curso de Administracao.

1.2 Objetivos

B Possibilitar ao estagiario o contato com a realidade de trabalho do
administrador, incentivando-o a refletir e confrontar teoria e prética,

avaliando, assim, sua competéncia diante de situacdes reais;

B Oportunizar a possibilidade de vivenciar relacfes sécio-profissionais e
afetivas na area de atuacao; criar oportunidades para o desenvolvimento
de competéncias e habilidades, aprimorando o conhecimento e a
postura profissional;

M Proporcionar analise reflexiva no que diz respeito ao conhecimento
tedrico adquirido e as praticas adotadas nos campos de atuacéo

profissional,

®m Criar vinculos entre o Curso de Administracdo e 0s campos de

realizacdo de estagio, permitindo aperfeicoamento do proprio curso;

B Possibilitar experiéncias, estudos e reflexdes que auxiliem o
desenvolvimento pessoal do estudante e simultaneamente a sua
participacédo social e cidada, cooperando com a organizacdo em que

estagia.

Os estagios serao realizados em forma de projetos elaborados e executados
individualmente pelo académico, conforme o interesse do estudante e do campo de
estagio, sob coordenacéo do coordenador de estagio da Instituicdo. Os projetos de
estagio desempenham o papel de complementar e integrar os conteudos estudados
nos diversos médulos (disciplinas) e as atividades praticas realizadas no decorrer do

CUrso.
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Todo académico participara de 300 horas de estagio curricular obrigatorio, no
qual devera matricular-se. Esta modalidade de estagio é prevista para ser realizado
em funcdo das exigéncias decorrentes da formacao académica, planejado, realizado
e avaliado de acordo com o perfil profissional projetado pelo curso. Além das 300
horas do estagio obrigatdrio, o cursista podera participar de estagio ndo obrigatorio,
planejado e realizado sob orientac&o e responsabilidade do Curso de Administracao,
por livre escolha do estagiario, para complementacéo de sua formacgédo e integracédo

académica, profissional, sdcio-cultural e civica.

Ambas as modalidades séo planejadas e realizadas, obedecendo as diretrizes
do curso, com participacao dos estagiarios, no que lhes compete quanto a elaboracao

de projetos e organizacéo de atividades, sob orientacéo do professor.

Tanto o estagio curricular obrigatério quanto o ndo obrigatério podem ser

realizados individualmente, de multiplas formas, tais como:

a) Participacdo em projetos pedagogicos, de ensino, de pesquisa ou de

extensdo na Faculdade de origem ou em outras instituicées de ensino;

b) Prestacdo de servico profissional, social, civico ou cultural em
organizacdes publicas ou privadas, na comunidade, em movimentos ou

projetos que evolvam aspectos tedricos ou praticos da administracao.

Quanto ao estagio ndo obrigatdrio, a Facildade deverd se comprometer a
cumprir na integra o que prevé a Lei do Estagio n®11.788/08. A realizagao do Estagio
Supervisionado € condi¢cdo indispensavel para a aprovagdo no curso e

consequente colacdo de grau e recebimento do respectivo diploma.

Além de ser um requisito obrigatdrio para obtencéo do titulo de Bacharel em
Administracdo, o estagio curricular obrigatério se constitui em instrumento de
integracdo, treinamento pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de
relacionamento humano, sendo um fator importante para a qualificacdo profissional

do aluno concluinte do curso de Administracao.

O programa busca a complementacdo do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o conteudo das disciplinas, tendo o propésito de consolidar uma
experiéncia ja em andamento, mais que propriamente de apoiar um processo de

iniciagdo no mercado de trabalho. Também procura capacitar o aluno na identificacéo
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de problemas e na proposicdo fundamentada de solugbes dentro do contexto

organizacional empresarial.

Definido como disciplina regular da matriz de disciplinas, trata-se de um
programa curricular obrigatério, com seus procedimentos de desenvolvimento e

avaliacao definidos no regulamento a seguir.

2 ATRIBUICOES

Com base nas atividades que serdo desenvolvidas no periodo de Estagio, é
importante ressaltar as atribuicbes que cabem, tanto ao estagiario quanto ao professor

orientador.

2.1 Papel do estagiario

B Realizar o diagnéstico nos locais de estagio;
B Elaborar planos e projetos de estagio;

B Realizar, sob orientacdo do professor orientador, o estagio supervisionado

de acordo com o plano de estagio;
B Comparecer aos encontros presenciais de orientacao;

B Elaborar, sob orientacdo do professor orientador, as pesquisas tedéricas e
empiricas, bem como elaborar e apresentar o documento final do estagio, na

forma de relatério final de estagio;
B Cumprir os prazos estabelecidos no Cronograma de Atividades de Estagio;

B Manter-se informado e cumprir as demais normas relativas ao estagio

curricular.
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2.2 Papel do orientador de estagio

B Orientar e acompanhar os alunos na execucdo do plano de estagio,

presencialmente ou virtualmente;
B Supervisionar, orientar e avaliar os alunos durante o estagio;

B |nformar ao coordenador do curso a ocorréncia de anormalidades fora de sua

esfera de competéncia;

Orientar o aluno na elaboracgéo do trabalho final de estégio;
Preencher periodicamente a Ficha de Acompanhamento de Atividades de
Estagio.

3 DA OPERACIONALIZAGAO DO ESTAGIO

O Estéagio Supervisionado tem como foco de estudos e analises da atuagéo do
aluno como administrador, e para isso se valera dos conhecimentos recebidos durante
0 curso para o desenvolvimento de pesquisas e elaboracdo de documentos
especificos, assim como, para a preparacao para aplicar praticas, modelos e técnicas
no ambiente organizacional. O Estagio Supervisionado sera realizado em duas

etapas, ou em dois semestres consecutivos como Estagio | e Estagio .

Para tanto, as atividades a serem desenvolvidas no transcorrer do Estagio
exigirdo do académico, visdo analitica e critica de situacdes de mercado e de negocios
relacionadas as areas de atuacdao. O mesmo tera que diagnosticar fatos, condensa-
los em relatérios proprios e buscar fundamentacao teérico-empirica para, de posse
destes recursos, elaborar um documento final que contemple propostas de gestao

excelente para estas areas empresariais.

Determina-se que para cumprir as atividades dos Estagios Supervisionados | e
II, os académicos terdo como campo de investigacdo uma empresa a ser proposta na
elaboracao do projeto de pesquisa no Estago | (7° periodo do curso), ficando a cargo
da instituicdo, definir, através do corpo de orientadores de estagio e com base em

critérios de avaliacdo da qualidade dos trabalhos realizados inicialmente, se as etapas
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posteriores do estagio poderao ser também realizadas em empresas reais, na mesma

empresa ou em outra empresa.

4  CONSTITUICAO DOS ESTAGIOS

4.1 Documentos Relacionados ao Estagio

a) Regimento Geral da FAINSEP;

b) Termo de Compromisso do Estagiario (Anexo |);

c) Termo de Compromisso entre organizagédo e FAINSEP (Anexo ll);
d) Oficio de Apresentacdo do Estagiario (Anexo Ill);

e) Formulario de Controle de Frequéncia (Anexo 1V);

f) Ficha de Acompanhamento de Estagio (Anexo V);

g) Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Académicos da FAINSEP
(Anexo X);

h) Cronograma de Atividades de Estagio (Plano de Ensino).

4.2 Descricdo do Estagio Supervisionado Il

Neste Estagio, conforme o programa, os alunos cumprem 150 (cento e
cinquenta) horas de atividades, sendo que, obrigatoriamente os alunos devem ter
realizado e sido aprovados no Estagio Supervisionado | (150h), anteriormente. Nao é
permitido que o cursista realize os estagios simultanemente, ou, realize o Estagio
Supervisionado Il antes do Estagio Supervisionado I, conforme reza o Regulamento
de Estagio.

No Estéagio Il, da mesma forma, deveréo ser efetivadas 75 horas de atividades

em sala de aula e mais 75 horas em atividades extraclasse, tais como pesquisa,
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reunides de trabalho, orientacdes, preparacao de apresentacdes, pesquisa de campo,

entre outras.

Ao iniciar o Estégio Il, o aluno devera se apresentar ao professor orientador do
estagio, ou seja, o docente responsavel, que pode ou ndo ser o mesmo do Estagio I,

ocasido em que informara:
B Sua identificacdo (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-mail);

® |dentificacdo da instituicAo concedente (razdo social, responsavel,
orgao, telefone, email).

A aplicacdo do projeto devera ser desenvolvida em organizacdes, sejam elas:
empresas publicas ou privadas, instituicdes, associacdes, ONGs e outro grupos
sociais, desde que possuam praticas administrativas. No entanto, tais projetos serdo
adequados de acordo com as normas do estagio, voltados para o processo de
aplicacao pratica dos contetdos estudados no curso de Administracao.

Apos, serdo iniciadas as atividades em sala de aula e atividades extraclasse.

4.3 Diviséo e Subdivisdo do Estagio Supervisionado Il

Figura 1: DIVISAO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO II

Definicdo do cronograma de trabalho
Atividades Sele¢do e apresentacdo do referencial teérico
internas l
FAINSEP - .
Elaboracdo do projeto de trabalho
Apresentacao de relatdrios das visitas
realizadas J,
RELATORIO FINAL do Estagio Supervisionado I
Observagdo do campo de estudo ou reunido com
Atividades gestores para apresentacdo de resultados.
»  externas
Organizag:ao Pesquisa organizacional ou apresentagdo de
sugestoes de praticas.

Fonte: elaborada pela autora.
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De acordo com a divisdo apresentada, o Quadro a seguir mostra a subdivisao
das atividades previstas, com a respectiva carga horaria determinada. As datas e

horarios serdo determindas no cronograma a ser elaborado pelo professor orientador.

QUADRO 1: Subdiviséo das atividades do Estagio Il

CARGA
Q;II\IG([:)IIADRE HORARIA SUBDIVISAO DE ATIVIDADES
TOTAL
* Procedimentos metodoldgicos e
elaboracéo;
) ) » Pesquisa bibliografica do referencial
Projeto de pesquisa 50h tedrico:
» Pesquisa de campo/organizacional,
» Redacéo;
= Apresentacao e entrega do projeto.
= Organizacdo escolhida (observacdes na
area de estudo e aplicacdo de
Pesquisa de campo 45h guestionarios e entrevistas);
= Faculdade (encontros com grupos de
estudo).
= Entrega de relatério da pesquisa de
campo.
= Encontros presenciais; tutorias;
Atividades da » Realizacdo de estudos dirigidos; leituras;
FAINSEP 45h textos, resumos Ea.discussées; )
= Entrega de relatorios e apresentacdo dos
textos.
Orientagoes 10h = Agendamento individual com professor
individuais orientador.
Carga horéria total 150 h
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4.4 Fases do Estagio Il

O Estagio Il compreende seis fases, conforme segue:

B PRIMEIRA FASE: preparatéria, também denominada de “orientagdo de
estagio”, realizada nos trés primeiros encontros presenciais,
incluindo as orientacdes para a elaboracao e a aplicacdo do projeto de
pesquisa, além do estudo e da discussao coletiva sobre os textos que
fundamentam teoricamente o estagio. Nesta primeira fase, o aluno
devera optar:

1. Se dara sequéncia na pesquisa realizada no Estagio | (ir para a

unidade Ill);

[ ATENCAO: Se o aluno optar pela sequéncia do Estagio |, neste caso, mesma I
I empresa e mesma area administrativa, devera considerar a UNIDADE |lI I
[

desta apostila para iniciar o Estagio Il. I

h—————————————————————

2. Ou, iniciard uma nova pesquisa em outra area administrativa, na
mesma empresa Oou em nova empresa (permanecer nesta

unidade II).

B SEGUNDA FASE: elaboracéo do projeto de pesquisa, o qual devera ser
entregue ao professor orientador do estagio antes do 3° encontro

presencial, para a devida revisao e aprovacao;

= TERCEIRA FASE: aplicacdo da 12 fase da pesquisa organizacional, que
compreende as observagdes no campo de estagio e a elaboragcao dos
relatorios de observacdo. Lembrando que, o campo do estagio é

qualquer organizacao publica ou privada;

B QUARTA FASE: aplicacdo da 22 fase da pesquisa, que compreende a
aplicacdo de questionario e/ou entrevista no campo de estagio e a

elaboracao do relatério de pesquisa;
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B QUINTA FASE: elaboracao do Relatorio Final, com o relatério de cada
fase do estagio. Havera o 4° encontro presencial para orientacdes de
sua formulacdo, e que, deverd ser entregue, impreterivelmente, no

altimo encontro presencial,

B SEXTA FASE: apresentacao dos resultados da pesquisa, 5° encontro

presencial e apresentacdes do seminario final.
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5 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO I

ATIVIDADES PRINCIPAIS CARGA DESCRICAO

HORARIA
Fundamentacdo tedrica: pesquisa,
30h sel_egao de conteudo, estudo. o
PROJETO DE PESQUISA Leltura_ d_os documentos do estagio
oh) superwsugnado. _
(5 Elaboragéo, procedimentos
20h metodoldgicos e revisao do projeto
de pesquisa.
Entrega de oficio na organizacao
escolhida.
12 fase da Pesquisa organizacional:
16h observacdes no campo do estagio,
reunides e palestras.
8h Elaboragélo dos relatérios de
REUNIOES DE TRABALHO observacdo. ______
(45h) 22 fase da Pesquisa organlzacilonal.
8h coleta de dados com aplicacdo de
guestionario e/ou entrevista.
Tratamento dos dados e elaboracao
8h do relatério da pesquisa (Faculdade
/ Organizagéo).
Estudos orientados do aluno
(Faculdade/Organizacao).
Cinco tutorias presenciais, com
participacao obrigatoria.
Estudos dirigidos: leituras e andlises
de textos relacionados ao estagio
supervisionado e das areas
administrativas de atuacao .
ATIVIDADES DA EAINSEP 2h Entreg'a deNreIatérios de leitura. _
(45h) OrganlzaN(;ao d_osN relator[og,
8h elaboracdo e revisdo do relatério
final do estagio.
Preparacdo do seminario para
6h apresentacdo do Relatorio Final e
dos resultados da pesquisa.
Seminario de apresentacdo dos
resultados.
Reunido 1: definicho da é&rea de
atuacdo e da organizacdo/empresa
em que ird realizar o estagio.
2h Elaboracdo do cronograma de
orientacdo individual (datas e
horérios) e assinatura de

2h

3h

15h

10h

4h

ORIENTACOES INDIVIDUAIS
(10h)

documentos.
2h Reunido 2: projeto de pesquisa
2h Reunido de orientacéo 3
2h Reunido de orientacéo 4
2h Reunido de orientacdo 5
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6 FORMALIZAGAO DO PROJETO E RELATORIOS

Tanto o projeto como os relatérios de conclusédo de cada etapa/estagio devem
ser elaborados com base nas normas técnicas disponibilizadas pela Instituicdo, e sera
orientados/monitorados através de registros permanentes em ficha propria que
contenha os nomes dos integrantes da equipe, descricdo de atividades e niamero de
horas trabalhadas, com vistos do orientador de estagio e da coordenacéo do curso.

Os documentos devem ser entregues ao professor orientador até, no maximo,
a data limite estipulada. As datas de apresentacdo do projeto e relatorios serédo

definidas pelos professores orientadores, no plano de ensino da disciplina.

6.1 Modelo da Estrutura do Projeto

a) Capitulo 1 - Introducéao

Informar o assunto e area de conhecimento, as caracteristicas das atividades
a serem desenvolvidas, bem como a descricdo da organizagdo em que sera
realizado o Estagio. Também, deverd ser apresentada a justificativa pela

escolha da area e assunto.

b) Capitulo 2 — Fundamentacado Tedrica

Descrever a dundamentacéo tedrico-empirica do Estagio, com levantamento

de materiais gerais de acordo com a area de atuacao.

c) Capitulo 3 — Fundamentar quais as possiveis aplicabilidades praticas na

empresa alvo da pesquisa

Nesta secéo os alunos devem fundamentar como poderdo ser consideradas
possiveis aplicacdes praticas a serem adotadas na organizacdo, alvo da
pesquisa, apos a realizacdo do estudo. Trata-se de reunir dados e informacdes
gue poderédo dar subsidio para os processos de tomada de deciséo e previsao

de resultados para a empresa.
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d) Capitulo 4 — Consideracdes Finais

Parecer final do aluno em relacdo as atividades realizadas, o qual deve
promover a ampliagdo dos conhecimentos necessarios e que evidenciem a

capacitacao dos estagiarios para a consultoria empresarial.

e) Cronograma: detalhamento e o periodo em que serdo desenvolvidas as

atividades.

A estrutura detalhada esta no anexo VI desta apostila
O aluno devera realizar a apresentacéo impressa do Projeto. E, se necessario
for, podera ser solicitada a apresentacdo oral em plenaria com objetivo de troca de

experiéncias entre os demais alunos participantes e representantes da empresa.

6.2 Estrutura dos relatdrios de estagio

O relatdrio de estagio € o documento que oficializa a realizacéo e concretizacdo
do mesmo e deverd ser elaborado exclusivamente pelo aluno. A confeccdo do
relatorio devera ser iniciada na primeira visita do aluno a organizacao. Portanto, torna-
se obrigatério para o cumprimento do Estagio I, a entrega dos relatorios e do relatério
final, condicdo atrelada a APROVACAO na disciplina.

6.2.1 Modelo do relatorio

Capa (ver Manual de Normas da FAINSEP) (ndo sera numerada);
Identificacdo do aluno (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-
mail);

m Identificac@o da organizacdo concedente (razédo social, CGC, érgao,
endereco, telefone, E-mail);

Sumario;

Introducéo (entre 2 e 5 paginas);

Corpo de texto (no qual deve constar):
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= Breve histérico da organizacéo;
= Caracterizacdo do local de estagio;
= Descrigéo geral do plano inicial do trabalho de estagio;
= Descrigéo dos trabalhos efetivamente realizados;
= Descricdo das atividades e processos observados e aprendidos;
= Descricdo da base tedrica utilizada;
= Andlise da situacdo pesquisada (teoria x prética).
= Qutros aspectos relevantes.
B Consideracoes Finais (que deve constar o aproveitamento obtido com o
estagio — (cerca de 3 paginas);

B Referéncias.

7 AVALIACAO DO ESTAGIO

Os alunos passardo por avaliacdes multiplas no transcorrer da elaboragéo de
todo trabalho.

Na 12 Etapa serdo avaliados os conteudos das atividades realizadas e
apresentadas bem como a pontualidade no cumprimento dos prazos estabelecidos.
Ainda na primeira etapal/estagio, havera avaliacdo especial pela apresentacdo
conforme regulamentacéo.

Na 22 Etapa o processo se repete, segue 0 mesmo padrao de avaliacao.

Fica estabelecida a média aritmética simples para a composi¢ao da nota final
de cada etapa do Estagio Supervisionado, ou seja, todas as atividades a serem
desenvolvidas e apresentadas, inclusive as apresentacdes impressa e oral, receberao
nota de zero (0,0) a dez (10,0). Ao final do periodo, aplica-se a média simples
aritmética para composicao da média geral.

O processo de avaliacdo ocorrera mediante analise continua das atividades
realizadas pelo estagiario, tais como: estudos e pesquisas individuais e coletivos (se
for o caso); sintese e discussao dos textos que fundamentam o Estégio II; elaboragéo
e execugao do projeto de pesquisa organizacional; apresentacéo dos resultados da

pesquisa em seminario final; analise do Relatorio Final.

29



ESTAGIO SUPERVISIONADO I
_—

Graduagé@o em Administracéo

Cabe lembrar, ainda, que a aprovacdo no estagio supervisionado esta
condicionada ao cumprimento integral da carga horaria do Estagio (300 h), o que
envolve a realizacdo de todas as etapas do Estagio | e Il, bem como a observancia

das exigéncias e normas previstas no regulamento.

8 FUNDAMENTAGAO TEORICA PARA O PROJETO DE
PESQUISA

A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma relevante atividade
académica, pois objetiva, também, permitir que o aluno vivencie no ambiente
empresarial, os conceitos estudados em sala de aula. Todos os mdédulos cursados no
curso poderdo servir de base tedrica para o desenvolvimento do estagio
supervisionado, desde que o conteudo seja correlato com o campo (local),
organizacdo, setor ou departamento, onde o estudo serd realizado.

A seguir constam os principais médulos sugeridos, para que o aluno possa se
basear para elaborar o projeto e realizar as atividades do Estagio na organizacéo

escolhida:

B Metodologia de Estudo e Pesquisa — MEP

B Administracdo de Marketing — AMK

B Administracdo de Recursos Humanos — ARH
B Administragédo Financeira — AF

M Administracao da Producédo — APO

® Organizacao, Sistemas e Métodos — OSM

B Sistemas de Informacao — SI

B Administracdo de Materiais — AMT

B Administragdo Publica — APU

B Empreendedorismo e Plano de Negocios — EPN
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Se o aluno escolher outra area, devera ser informada e aprovada pelo professor
orientador. Na unidade 4, alguns desses conteludos serdo revistos como parte do
desenvolvimento tedrico da disciplina de Estagio, propicioando ao aluno uma viséo
central de sua atuag&do no ambiente organizacional.

O éxito da realizacdo do Estagio Supervisionado depende, sobretudo, do
interesse do aluno em atender as orientacbes do professor orientador, quanto ao
levantamento, no campo de estagio, das informagcfes necessarias, bem como da
fundamentacdo tedrica, cumprindo todas as fases estabelecidas neste fasciculo,

atendendo as sugestdes e modificacdes propostas pelo professor orientador.

MESMA EMPRESA E MESMA AREA ADMINISTRATIVA

| I

I I
I

| Caso vocé aluno, opte por dar continuidade ao estudo realizado no |

| Estagio |, vocé devera seqguir as orientagcdes constantes na UNIDADE llI, a

| sequir.

Lembre-se, que neste caso, vocé sé podera realizar A CONTINUIDADE

| DA PESQUISA se for na mesma empresa e na mesma area escolhida no I

| Estagio . |
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ORIENTACOES DO ESTAGIO
CURRICULAR SUPERVISIONADO II
(continuacao do Estagio I)

1 ORIENTAGOES DIDATICAS

1.1 Constituicdo do estagio Il

Relacdo de documentos necessarios para o Estagio IlI:

a) Regimento Geral da FAINSEP (leitura e conhecimento);

b) Termo de Compromisso do Estagiario (Anexo |);

c) Termo de Compromisso entre organizagao e FAINSEP (Anexo ll);
d) Oficio de Apresentacao do Estagiario (Anexo llI);

e) Formulario de Controle de Frequéncia (Anexo 1V);

f) Ficha de Acompanhamento de Estagio (Anexo V);

g) Projeto de Estagio;

h) Cronograma de Atividades de Estagio (Plano de Ensino);

i) Relatério Final;

|) Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Académicos da FAINSEP

(Anexo X, utilizar para a formatagéo do projeto e relatorio final);
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e ——— — — — — — — — — — — — — — — — — — S—

OBSERVACAO

Mesmo sendo continuacdo, para fins de grade curricular, ol
| estagiario devera providenciar todos os documentos novamente. |

1.2 Descricdo do Estagio Supervisionado Il

Neste Estagio, conforme o programa, os alunos cumprem 150 (cento e
cinquenta) horas de atividades, sendo que, obrigatoriamente os alunos devem ter
realizado e sido aprovados no Estagio Supervisionado | (150h), anteriormente. Nao é
permitido que o cursista realize os estagios simultanemente, ou, realize o Estagio
Supervisionado Il antes do Estagio Supervisionado I, conforme reza o Regulamento
de Estagio.

No Estagio Il, da mesma forma, deverdo ser efetivadas 75 horas de atividades
em sala de aula e mais 75 horas em atividades extraclasse, tais como pesquisa,
reunides de trabalho, orientacdes, preparacéo de apresentacoes, pesquisa de campo,

entre outras.

Ao iniciar o Estagio Il, o aluno devera se apresentar ao professor orientador do
estagio, ou seja, o docente responsavel, de preferéncia que seja 0 mesmo do Estagio

I, ocasido em que informara:
®m Suaidentificacdo (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-malil);

® |dentificacdo da instituicAo concedente (mesma do Estagio |, razédo
social, responsavel, 6rgao, telefone, email).

A aplicagcdo do projeto deverd ser desenvolvida na organizacdo que foi
realizado o Estagio I. O projeto devera ser adequado e de acordo com as normas do
estagio, voltados para o processo de aplicagéo pratica dos conteudos estudados no
curso de Administracdo. Apds, serdo iniciadas as atividades em sala de aula e

atividades extraclasse.
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1.3 Divisado e Subdivisdo do Estagio Supervisionado Il

Figura 1: DIVISAO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO II

Defini¢do do cronograma de trabalho
Atividades Sele¢do e apresentacdo do referencial teérico
internas 1
FAINSEP = .
Elaboracdo do projeto de trabalho
Apresentacao de relatdrios das visitas
realizadas J,
RELATORIO FINAL do Estagio Supervisionado Il
Reunides com gestores para apresentacdo e
Atividades discussdo de resultados ja coletados no Estagio I.
»  externas
Organizagao Apresentac¢ao de sugestOes para aplicabilidade de
praticas de Administragdo na area especifica.

Fonte: elaborada pela autora.

De acordo com a divisdo apresentada, o Quadro a seguir mostra a subdivisao
das atividades previstas, com a respectiva carga horaria determinada. As datas e

horarios serdao determindas no cronograma a ser elaborado pelo professor orientador.
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QUADRO 1: Subdiviséao das atividades do Estagio Il

CARGA
S;II\KIIC[:)IgRE HORARIA SUBDIVISAO DE ATIVIDADES

TOTAL

*» Procedimentos metodoldgicos e
elaboracéo;
» Pesquisa bibliogréfica do referencial
Projeto de estagio 50h tedrico:

» Reunides organizacionais;
*» Redacéo;

= Apresentacdo e entrega do projeto.

= Na organizacao: apresentacao dos dados
e informagbes coletados na é&rea de
estudo e analise realizada. Descri¢do das

Estudo de campo 45h reunidbes de servicos realizadas na
organizagao.

» Faculdade (encontros com grupos de
estudo).

= Entrega de relatério do estudo de campo.

= Encontros presenciais; tutorias;

Atividades da » Realizacdo de estudos dirigidos; leituras;

FAINSEP 45h textos, resumos ,e_dlscussoes; )
= Entrega de relatorios e apresentacdo dos
textos.

Orientagoes = Agendamento individual com professor
s 10h :
individuais orientador.

Carga horéria total 150 h

35



ESTAGIO SUPERVISIONADO I
_—

Graduagé@o em Administracéo

1.4 Fases do Estagio Il

O Estagio Il compreende seis fases, conforme segue:

= PRIMEIRA FASE: preparat6ria, também denominada de “orientagao de
estagio”, realizada nos trés primeiros encontros presenciais,
incluindo as orientacdes para a elaboracao e a aplicacdo do projeto de
estagio, além do estudo e da discusséo coletiva sobre os textos que
fundamentam teoricamente o estagio .

B SEGUNDA FASE: elaboracao do projeto de estagio, o qual devera ser
entregue ao professor orientador do estagio antes do 3° encontro

presencial, para a devida revisao e aprovacao;

= TERCEIRA FASE: aplicagao da 12 fase do trabalho organizacional, que
compreende as descricdes das reunides e discussOes realizadas na
area administrativa escolhida no campo de estagio, e a elaboracéo dos
relatorios relativos aos resultados e impressfes obtidas pelos gestores
da érea escolhida e da empresa de maneira geral, apés a exposicéo dos
resultados.

B QUARTA FASE: aplicacdo da 22 fase do estudo, que compreende as
formas sugeridas de aplicacdo dos resultados obtidos pela observacéo
e pesquisa realizadas anteriormente, visa oferecer a empresa meios de
inserir melhorias no seu processo organizacional. Elaboracdo do
relatério de estudo com as informacBes e descricdo da situagdo
alcancada. Neste caso, informar se as sugestfes oferecidas serdo de
curto, médio e longo prazo. Se acaso, as solu¢cbes forem de rapida
aplicacao, e se a empresa se dispor a implantar prontamente (ainda no
periodo do estagio), é aconselhavel, para maior riqueza e
aproveitamento do estudo, que o aluno descreva todo o processo de
implantacéo e os resultados obtidos da melhoria nos seus relatorios de

estagio.

B QUINTA FASE: elaboracao do Relatorio Final, com o relatorio de cada

fase do estagio. Havera o 4° encontro presencial para orientacdes de
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sua formulacdo, e que, deverd ser entregue, impreterivelmente, no

altimo encontro presencial,

B SEXTA FASE: apresentacao dos resultados do estudo, 5° encontro

presencial e apresentacdes do seminario final.
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2 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO II

ATIVIDADES PRINCIPAIS CARGA DESCRIGCAO

HORARIA
Fundamentagdo tedrica:  pesquisa,

selecdo e andlise de contetdos
30h direcionados. Leitura do regulamento e
PROJETO DE ESTUDO (50h) documentacao do estagio
supervisionado.
Elaboracéao, estruturacdo metodoldgica
e revisdo do projeto de estudo.
Entrega de oficio na organizacao
escolhida.
12 fase do Estudo: apresentacdo dos
dados, informacoes, analises e
resultados referente a pesquisa realizada
no Estagio |I. Reunido de servico com
gestores e integrantes da area de estudo
da empresa.
8h Elaboracé@o dos relatorios das reunides
de trabalho.
22 fase do Estudo: apresentacdo das
8h propostas de aplicabilidade das

melhorias identificadas. Reunido de
trabalho com gestores.
Elaboracéao do relatério de estudo das
8h reunibes realizadas (Faculdade /
Organizacao).
Definicédo de possiveis solugcdes em
3h curto, médio e longo prazo (Faculdade /
Organizacéo).
Cinco tutorias  presenciais, com

20h

2h

16h

REUNIOES DE TRABALHO (45h)

15h participacéo obrigatoria.
Estudos dirigidos: leituras e andlises de
10h textos relacionados ao  estagio
supervisionado e da area administrativa
escolhida.
2h Entrega de relatérios de leitura.
AUIVIDIEIES DA HANEER ) 8h Organizacdo dos relatorios, elaboracdo

e revisao do relatorio final do estagio.
Preparacéo do seminario para
6h apresentacdo do Relatério Final e dos
resultados do estudo.

Seminario de apresentacdo dos

4h resultados.
Reunido 1: verificacdo dos dados,
informacdes e analises do Estagio |.
2h Elaboragéo do cronograma  de
- orientacao individual (datas e horarios) e
ORIENTACOES INDIVIDUAIS assinatura de documentos.
(10h) 2h Reunido 2: projeto de estudo
2h Reunido de orientacédo 3
2h Reunido de orientacéo 4
2h Reunido de orientacdo 5
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3 FORMALIZAGAO DO PROJETO E RELATORIOS

Tanto o projeto como os relatérios de conclusédo de cada etapa/estagio devem
ser elaborados com base nas normas técnicas disponibilizadas pela Instituicdo, e sera
orientados/monitorados através de registros permanentes em ficha propria que
contenha os nomes dos integrantes da equipe, descricdo de atividades e numero de
horas trabalhadas, com vistos do orientador de estagio e da coordenacéo do curso.

Os documentos devem ser entregues ao professor orientador até, no maximo,
a data limite estipulada. As datas de apresentacdo do projeto e relatorios serdo

definidas pelos professores orientadores, no plano de ensino da disciplina.

3.1 Modelo da Estrutura do Projeto

a) Capitulo 1 - Introducéo

Informar o assunto e area de conhecimento, as caracteristicas das atividades
a serem desenvolvidas, bem como a descricdo da organizacdo em que sera
realizado o Estagio. Também, deverd ser apresentada a justificativa pela
escolha da &rea e assunto.

b) Capitulo 2 — Fundamentacao Teoérica

Descrever a fundamentacéo tedrico-empirica do Estagio, com levantamento

de materiais gerais de acordo com a area de atuagéo.

c) Capitulo 3 — Fundamentar quais as possiveis aplicabilidades praticas na

empresa alvo da pesquisa

Nesta se¢do os alunos devem fundamentar como poderdo ser consideradas
possiveis aplicacdes praticas a serem adotadas na organizacdo, alvo do
estudo, apos a andlise dos dados coletados na pesquisa do Estagio |. Trata-se
de, a partir das analises realizadas dos dados e informacgfes coletados na

empresa, propor melhorias e solu¢des nos processos da empresa.
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d) Capitulo 4 — Consideracdes Finais

Parecer final do aluno em relacdo as atividades realizadas, o qual deve
promover a ampliagdo dos conhecimentos necessarios e que evidenciem a

capacitacao dos estagiarios para a gestdo organizacional.

f) Cronograma: detalhamento e o periodo em que serdo desenvolvidas as

atividades.

A estrutura detalhada esta no anexo VI desta apostila
O aluno deveré realizar a apresentacao impressa do Projeto. E, se necessario
for, podera ser solicitada a apresentacdo oral em plenaria com objetivo de troca de

experiéncias entre os demais alunos participantes e representantes da empresa.

3.2 Estrutura dos relatérios de estagio

O relatério de estagio € o documento que oficializa a realiza¢do e concretizacao
do mesmo e deverd ser elaborado exclusivamente pelo aluno. A confeccdo do
relatério deverd ser iniciada na primeira visita do aluno a organizacdo. Portanto, torna-
se obrigatério para o cumprimento do Estagio Il, a entrega dos relatorios e do relatério
final, condicdo atrelada a APROVACAO na disciplina.

3.2.1 Modelo do relatorio

Capa (ver Manual de Normas da FAINSEP) (ndo sera numerada);
Identificacdo do aluno (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-
mail);

B Identificacdo da organizacéo concedente (razédo social, CGC, orgao,
endereco, telefone, E-mail);
Sumario;
Introducéo (entre 2 e 5 paginas);
Corpo de texto (no qual deve constar):

= Breve histoérico da organizacao;
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= Caracterizacdo do local de estagio;
= Descricdo geral do plano do trabalho de estagio Il, rtecomenda-se
citar os resultados do Estagio I;
= Descrigéo dos trabalhos efetivamente realizados;
= Descricdo das atividades e processos observados e aprendidos;
= Descricdo da base tedrica utilizada;
» Andlise da situacdo pesquisada (teoria x prética).
= Qutros aspectos relevantes.
B Consideracoes Finais (que deve constar o aproveitamento obtido com o
estagio — (cerca de 3 paginas);
Referéncias;

Data e assinatura do estagiério e responsavel da organizagao.

4 AVALIACAO DO ESTAGIO

Os alunos passardo por avaliacdes multiplas no transcorrer da elaboragéo de
todo trabalho.

Na 12 Etapa serdo avaliados os conteudos das atividades realizadas e
apresentadas bem como a pontualidade no cumprimento dos prazos estabelecidos.
Ainda na primeira etapa/estagio, havera avaliacdo especial pela apresentacdo
conforme regulamentacéo.

Na 22 Etapa o processo se repete, segue 0 mesmo padrao de avaliacao.

Fica estabelecida a média aritmética simples para a composicao da nota final
de cada etapa do Estagio Supervisionado, ou seja, todas as atividades a serem
desenvolvidas e apresentadas, inclusive as apresentacdes impressa e oral, receberao
nota de zero (0,0) a dez (10,0). Ao final do periodo, aplica-se a média simples
aritmética para composicado da média geral.

O processo de avaliacdo ocorrera mediante analise continua das atividades
realizadas pelo estagiario, tais como: estudos e pesquisas individuais e coletivos (se
for o caso); sintese e discussao dos textos que fundamentam o Estagio Il; elaboracdo
e execucao do projeto de pesquisa organizacional; apresentacédo dos resultados da

pesquisa em seminario final; analise do Relatorio Final.
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Cabe lembrar, ainda, que a aprovacdo no estagio supervisionado esta
condicionada ao cumprimento integral da carga horaria do Estagio (300 h), o que
envolve a realizacdo de todas as etapas do Estagio | e Il, bem como a observancia

das exigéncias e normas previstas no regulamento.

5 FUNDAMENTAGAO TEORICA PARA O PROJETO DE
ESTUDO

A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma relevante atividade
académica, pois objetiva, também, permitir que o aluno vivencie no ambiente
empresarial, os conceitos estudados em sala de aula. Todos os mdédulos cursados no
curso poderdo servir de base tedrica para o desenvolvimento do estagio
supervisionado, desde que o conteudo seja correlato com o campo (local),
organizacdo, setor ou departamento, onde o estudo serd realizado.

Baseado-se nessas premissas, 0s alunos deverdo, obrigatoriamente, basear
sua pesquisa bibliografica na mesma area administrativa que optou no Estagio I, para
elaborar o projeto e realizar as atividades do Estagio Il, sendo também realizado na
mesma organizac¢do. Na unidade 4, sdo oferecidos novos conteudos, de cada area
administrativa. Esses textos serdo parte do desenvolvimento teérico da disciplina de
Estagio, propicioando ao aluno uma visdo especifica do e para o ambiente
organizacional. Outrossim, € recomendavel que o aluno retorne ao material do médulo
da area escolhida, e utilize tanto o conteido, como as diversas referéncias constantes
na bibliografia da apostila.

O éxito da realizacao do Estagio depende, sobretudo, do interesse do aluno em
atender as orientac6es do professor orientador, quanto ao levantamento, no campo
de estagio, das informacdes necessarias, bem como da fundamentacédo tedrica,
cumprindo todas as fases estabelecidas nesta apostila, atendendo as sugestdes e

modificacdes propostas pelo professor orientador.
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CONTEUDOS TEORICOS
RECOMENDADOS

1 PLANO DOS ENCONTROS PRESENCIAIS

Nos cinco encontros presenciais 0 aluno ou grupo de alunos irdo tomar
conhecimento, planejar, desenvolver, elaborar e executar as atividades previstas no
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estagio. Na sequéncia sera apresentada uma descricdo prévia desses encontros

presenciais.

ATENCAO!

E obrigatoria a presenca do aluno nos encontros presenciais, seja
na sede da FAINSEP, ou nos polos e centros de estudos.

Mantenha contato frequente com o seu orientador de estagio.

1.1 1°Encontro presencial

B Apresentacao do cronograma de atividades do Estagio Supervisionado Il.

B Entrega do Termo de Compromisso do Estagiario (Anexo ) assinado pelo

académico.
B Organizacdo dos académicos para a realizacao do estagio.
B Apresentacao dos nomes dos professores disponiveis para orientacéo.

B Explicacdo sobre o agendamento das orientagcbes do estagio. A 12
orientacdo deve ser feita antes do 2° Encontro Presencial. Na 12 orientacéo
o aluno devera, junto com o professor orientador, definir o cronograma
individual e colher sua assinatura no Oficio de Apresentacdo do Estagiario
a organizacdo (campo de estagio) (Anexo IlI). O académico devera
providenciar a assinatura do diretor ou responsavel da Organizacdo no

mesmo documento — Oficio de Apresentacao do Estagiério.

B Orientacdo sobre a leitura, analise e resumos dos textos que integram a
fundamentacao tedrica do Estagio Il (unidade 4). Os resumos deverao ser

entregues até o 2° Encontro Presencial.
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ATENGCAO I
A elaboracao e a aplicacao das atividades do estagio devem ser realizadas |

I individualmente, assim como todos os relatorios e trabalhos. Qualquer forma I
I de copia ou plagio sera penalizada com a reprovacao no estagio, conforme |

consta no regulamento. I

1.2 2°Encontro presencial

Esclarecimento de davidas.

Entrega do Oficio de Apresentacao do Estagiario a Organizacdo (campo de
estagio) com as devidas assinaturas (professor orientador e diretor ou
responsavel da organizagao).

B Entrega dos resumos e discussédo da fundamentacgéo tedrica com base nos
textos da unidade 4.

B Explicacdo de outras referéncias bibliogréficas para pesquisa e
aprofundamento (de acordo com a area administrativa escolhida pelo
académico).

B Explicacdo sobre a sintese pessoal da fundamentacéo tedrica escolhida
gue sera utilizada na elaboracao do projeto de estudo.

B Explicacéo para a elaboragéo do projeto de estudo organizacional. Ver item
9.1 — estrutura do projeto. O académico devera discutir com seu professor
orientador o detalhamento de seu projeto na 22 reunido de orientacéo e

entregar o mesmoa até o 3° Encontro presencial.

ATENCAO!

O projeto de estudo deve ser enviado ao professor orientador do
estagio para a devida revisdo e aprovacdo, até o 3° Encontro

presencial.
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1.3 3°Encontro presencial

B Esclarecimento de davidas.
B Confirmacgéo de entrega do projeto de estudo.

B Orientacdes gerais para as visitas na empresa em que o projeto de estudo
do estagio esta sendo realizado. Maiores detalhamentos da aplicacéo do

projeto deveréo ser realizados nas orientacdes individuais.

B Esclarecimentos para a criacdo dos relatorios de estagio das observacdes

realizadas nas visitas no campo de estagio.

1.4 4° Encontro presencial

B Esclarecimento de duvidas.

B Entrega dos Relatério de observacao e pesquisa de acordo com as visitas

realizadas (no minimo 3).

B Orientacbes gerais para a elaboracdo e organizacdo do Relatério Final
(Anexo VII).

B Orientacfes e agendamento para a apresentacao do seminario final, até 15
min por aluno. No 5° encontro serd elaborado cronograma, junto aos
estagiarios, das datas e horéarios para as apresenta¢des do seminario final,

podendo ser acrescido novos encontros presenciais.

1.5 5°Encontro presencial

B Entrega do Relatorio Final encadernado.
B AGENDAMENTO DE APRESENTACAO DO SEMINARIO FINAL — os
alunos deverdo marcar a data de apresentacdo do relatorio final conforme

calendario académico vigente.
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2 PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa de campo é realizada por meio de visitas a organizacdo escolhida
para realizar o Estagio. Primeiramente, o aluno, devera escolher uma organizagéo
para realizagdo do Estagio, juntamente com seu professor orientador. Neste caso,
antes, devera se certificar de que a organizacao aceitara a realizacdo do estagio em
suas dependéncias.

Alguns passos deverédo ser cumpridos para a realizacao do trabalho de campo,

conforme segue:

B 1°passo: Apos a definitacdo, proceder com a entrega do Oficio na organizacéo

escolhida (anexo IlI).

B 2° passo: 12 etapa da aplicacdo do projeto de estudo organizacional, que
consiste na apresentacdo e andlise dos dados e informac¢des coletadados da
empresa onde o Estagio | foi realizado (durante 4 dias no periodo do Estagio Il,

sendo 4h por dia).

B 3° passo: elaboracdo de 4 (quatro) relatérios das reunies de trabalho
realizadas (um relatério para cada reunido, sendo 3h para cada relatorio). Os

relatorios poderdo ser redigidos na prépria empresa.

B 4° passo: 22 etapa da aplicacdo do projeto de estudo organizacional, que
consiste em reunides com as pessoas responsaveis pela area de estudo,

apresentacao das propostas de melhoria (durante 2 dias, sendo 4h por dia).

B 5° passo: elaboracdo de 2 (dois) relatérios (um relatério para cada reunido,
sendo 3h para cada relatorio). Os relatérios poderdo ser redigidos na prépria

empresa.
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3 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

O conhecimento cientifico é real, é fato, pois lida com ocorréncias, ou, toda

forma de existéncia que se manifesta de algum modo. Constitui um conhecimento:

B Contingente: suas proposicdoes sao comprovadas ou néo por
experimentos

B Sistematico: um saber ordenado logicamente, formando um sistema de
ideias (teoria).

®m Verificavel: se ndo pode ser comprovado, ndo pertecem ao ambito da
ciéncia.

® Falivel: ndo é definitivo, absoluto e final, pois novas descobertas podem

reformuléa-lo.

Sendo assim, entendemos por ciéncia, uma sistematizacdo de conhecimentos,
um conjunto de proposi¢cdes logicamente correlacionadas sobre o comportamento de
certos fenbmenos que se deseja estudar (MARCONI ; LAKATOS, 2010). As ciéncias

possuem :

Objetivo e finalidade;
Funcéo: aperfeicoamento, por meio de um crescente acervo de
conhecimentos;

M Objeto : material (aquilo que se pretende estudar, analisar e interpretar);

formal (enfoque especial para determinada area).

Portanto, a finalidade da pesquisa cientifica ndo € apenas um relatério ou a
descricdo de fatos observados no dia-a-dia, mas o desenvolvimetno de um carater
interpretativo, dos dados coletados. Desse modo, torna-se providencial correlacionar
a pesquisa com 0 universo tedrico, jA que este servirA de embasamento a
interpretacdo dos significados daquilo que foi observado (MARCONI ; LAKATOS,
2010).

Assim, todo projeto académico (cientifico) devera ter uma fundamentagéo
tedrica, pela qual sdo baseados as afirmacdes recolhidas do campo de pesquisa. Isso

quer dizer que, ter conhecimento e citar as conclusées que outros autores chegaram,
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permite que seja evidenciado as contribuicdes de outros trabalhos ja realizados, bem
como realizar comparacdes e até mesmo reafirmar a existéncia do fato ou fendbmeno
que se esta estudando. Além disso, conforme salientam as autoras, Marconi e Lakatos
(2010), evita a duplicacéo de esforcos e de ideias ja expressas.

Tem-se que a pesquisa bibliografica € um apanhado geral sobre os principais
trabalhos ja realizados, pois sdo capazes de fornecer dados relevantes e
comprovados sobre o tema escolhido. Esse estudo da literatura pode ajudar a planejar
o trabalho, orientar no uso das informacdes, e também na descoberta de partes
importantes da discussdo a ser realizada. Por isso, sobretudo, o primerio passo do
pesquisador € analisar todas as fontes disponiveis que possam subsidiar seu estudo,
dando suporte para suas argumentacdes e conclusdes.

Para Andrade (2010) a prender a ler ndo é uma tarefa tao simples, pois exige
do leitor uma postura critica, sistematica, disciplina intelectual e, isso s6 é adquirido
pela préatica. Par penetrar no conteudo, apreender as ideias expostas e a
intencionalidade subjacente ao texto, € fundamental o estabelecimento de um dialogo
com o autor.

Nessa Otica, é evidenciada a importancia da leitura como parte primordial da
construcdo do conhecimento cientifico, pois a maior parte dos conhecimentos é obtida
por meio da leitura. E um fator decisivo para os resultados do estudo, acarreta entre

outros beneficios:

Ampliacdo de conhecimento;

Atualizacéo de informacgdes basicas e especificas;
Abertura de novos caminhos;

Sistematizacdo do pensamento;

Enriguecimento de vocabulario;

Maior e melhor percepcao e compreensao do contetdo tedrico.
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Contudo, a leitura implica numa selecéo cuidadosa do material adequado que
se deve utilizar para a construcdo de um novo conhecimento. Antes de um leitura, o

pesquisador precisa considerar os seguintes elementos:

a) Titulo: estbelece o assunto e, muitas vezes a intencao do autor.

b) Data de publicacao: certifica a atualizacdo e aceitacdo (numero de
edicbes), a excecdo de textos classicos, em que a atualidade nédo é
relevante;

c) Autor (rodapé/contracapa): credenciais e qualificacfes dos autores;

d) Sumario: assunto e tépicos abordados na obra;

e) Resumo: nos artigos, breve relato do propésito da obra;

f) Prefacio: objetivos do autor e metodologia empregada;

g) Bibliografia: se obtem a informacdo das outras obras, artigos e fontes

consultadas para sua construcao.

Apés a selecdo dos textos e livros, a leitura deve ser para o pasquisador,
proveitosa e trazer resultados satisfatorios, para tanto alguns aspectos séo
fundamentais : a atencédo, a intencgéo, a reflexdo, a visao critica, a andlise e a sintese.
Em outras palavras, uma leitura ndo pode ser iniciada, sem antes, haver um objetivo
e um propadsito para o que sera lido.

Marconi e Lakatos (2010) oferecem uma explanacéo de quais sdo as fases para

uma leitura informativa:

1) Leitura prévia: tem como finalidade a procura de um assunto de interesse
ou a existéncia de determinadas informacdes;

2) Leitura exploratoria: de sondagem, localizar as informacdes relevantes;

Leitura seletiva: realizar uma leitura mais profunda e analitica;

Leitura reflexiva: reconhecimento e avaliacdo de informacdes;

Leitura critica: avalia as informagdes do autor;

Leitura interpretativa: relaciona as afirmac¢des do autor com os problemas

para os quais, esta se buscando uma solucao.

7) Leitura explicativa: verificar os fundamentos de verdade enfocados pelo

autor.
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Com base nesses parametros, a analise dos textos significa estudar, decompor,
dissecar, dividir e interpretar, ou seja, refere-se ao processo de conhecimento de
determinada realidade. E a analise que vai permitir observar os componentes de um
conjunto, perceber suas possiveis relacdes, ou seja, passar de uma ideia-chave para
um conjunto de ideias mais particulares e precisas.

Com isso, o aluno de Estagio, depois de realizar as leituras compativeis a area
que pretende atuar junto a organizacdo, ira estar preparado para lancar o
conhecimento adquirido no seu trabalho final de formacdo. A seguir foram
posicionados o0s textos obrigatérios para o inicio do Estagio, sua leitura € o ponto de
partida para a definicdo e elaboracdo do projeto de pesquisa organizacionala ser

realizado.
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3.1 Texto 1 -A CONTRIBUICAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NA
FORMACAO DE ADMINISTRADORES

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do modulo de
Estagio Il, no AVA/Moodle).

JPRETEXTO

F- R MR
» FUNEC

hitp-id dororg 10 21 T W pretexto vIR 14955

A CDHTRIEIUI';.&CI DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NA FDRMAi;.ﬁLD CE
ADMINISTRADORES

THE CONTRIBUTION OF THE SUPERWVISED INTERNSHIP IN THE FORMATION OF ADRIMNSTRATORS

“Femanaa Silva Saniana

Bactarsl em Administracio, Universidads Faderal de Mato Grsso - Campus Universkanc de Rondonopalls.

Fondonapoils, MT, Brasil
E-mait Themanda_nandazsnotmal.oom

Ardré Luis Janzkovski Gardoso

Frofiessor Efetvo da Universidade Federl de Malo Grsso - Campus Universitana de Rondonopods - Curso de Administraclo desde

203, Coordenmscor da Linkes de Pesquiss am Gesilio de Pessoms.
Rondondpolls, MT, Brasi]
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RESUMOC

Este trabalho tem como objetive analisar o estagio
curmicular obwigataric supervisionado, considerando
gue & um curso de Administago na Universidade
Federal de Mato Grosso (UFMTZCUR). Analfisou-se a
pen:aepcau gos alunos e ex-dhunos sobre 3
mnml:ur:auduestagnmql.lalf ao profissional. O
estudo i orientado sobre o histdnico da lei brasileir,
& esiudos anteriores. A pesguisa bassou-s2 em
procedimentos técnicos de métodos quantitativos e
qualitativos, conduzidos por técnicas estatisficas, e
umna anzlise de categorias, respectiamente. Os
resultados nao MoSTaram diferengas
estatisticament= signficativas entre a5 percepgies
dos alunos sobre o estagio £ a8 varaveks
demograficas. Além disso, apontaram  algumas
dificuldades vistas pelos alunos. especialments
relacionadas 3s parcerias entre a universidade & as
SMpresas, &0 3poio No processo de meﬁag,in Q
trabalho apresenta contribuiches tedricas e praticas,
com  discussdes para amplisr o conheciments
cientificn, & porue os resultados podem contribuir
oOM O curso de administragio da UFMT-CUR, gue
esta adotando um nove Projeto Pedagagico.

Palawras-chawe: Estagu Supervisionado. Formagso
Profissional. Administrag3o. Ensing Superior. Futuros
Profissionais.

ABSTRACT

This paper aims fo analyze the mandafory cumculsr
supenised infemship, considering &5 a subject in
Adminisfrafion course i Mafo Grosso  Federa!
University (LIFMT-CUR). |t was analyzed the sfudents
and ex-students percepbon abowt the ndemship's
confribufion on the professional gualification. The
study was guded on Braziian law’s Risfoncal, and
previows sfudies. The resesrch was based om
fechnical procedures of quanitzfive and qualzfive
methods, conducted by sfatisfical techmiques, and an
analysis of categores, respectively. The resuffs
showed no differences sfafisiicaly significant betwesn
fhe sfudents” percephions abouf the infemship and the
demographic vanables. Besides, they pointed some
difficuities seen by the studenis, specially related fo
between the universily and companies,
and the support in fhe onenfation process. The paper
presents theoretical and practical contnbutions, with
discussions fo enlange sciendfic kmowledge, and
because the results can confnbufe with the
adminisiration cowse from UFMT-CUR. which is
adapting & new Course Pedagogical Project.

Keywords: Supendsed Infemship.  Professions/
quaiificafion. Mansgement Higher education. Fulure
Frofessionals.

Diata de suomissdo; 10 de feversirn de 2017,

Diata de apmovacao: 2 die novembm de 2017,
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3.2 TEXTO 2 - FUNCOES ADMINISTRATIVAS APLICADAS NA GESTAO DE
CLINICAS DE FISIOTERAPIA PARTICULARES DA CIDADE DE FORTALEZA

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do modulo de Estagio
II, no AVA/Moodle).

Feveas I Rale H e k Am 1w 1onl, oo 2013 Anigy Caestifio:
Frruldale Ladn Sampin [REM TR1T — 434X

l-—['.“ﬂ;{fJES ADMINISTRATIVAS APLICADAS NA GESTAO DE CLINICAS DE FISIOTERAFIA
PARTICULARES DA CIDADE DE FORTALEZA

MUNIZ FILHO, Milio César'; CHAGAS, Anna Caroline Soares’: Paloma Soarss Braz :-PONTES, Renata
Bessa®, M 5c., Fr; MORATS, Lendemire Rabelo de Sonsa e’ M5c.

Feinmo

Ezse artigo teve como objetives averiguar as fungbes administrativas aplicadas na gest3o de clinicas de
Fisioterapia, analisar as eswategias de gestio empresarial, a organizacio do trabalho no gerenciamento de
clinicas de Fisioterapia partculares & wilizar as fungbes propostas pela Teora Weoclassica da
Administragio. Foi realizada uma pesqmisa descritiva e exploratoria, de natoreza quantitativa em trinta
empresas de Fisioterapiz. Foram analizzdas as fungdes administrativas de planejamento, organizagio,
direcio e controle, as estratégias de gestico smpresarizis observando o meio smbients operacionzl e
expandido, 05 recursos tangiveis e intangrveis, demonstrando as vantagens competigvas e uma clinica em
relagio & outra. Conclui-se que ha a pecessidade de gque o administrader deva inferagir com os
fisioterapeutas e ouires funcionarios da clinica para que a assisténcia prestada aos clientes s8ja o escopo a
a7 atingido.

Palavras Chaves: Administracio; fungdes administrativas; gestio de clinicas de Fisioterapia.
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3.3 TEXTO 3 -0 IMAGINARIO DO CONSUMIDOR CIBERCULTURAL:
O MARKETING NA ERA DA COMUNICACAO MEDIADA POR
COMPUTADORES

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do médulo de Estagio
I, no AVA/Moodle).

O Imaginario do Consumidor Cibercultural: o marketing na era da
comunicacao mediada por ('onlputmilm'f-s.1

Andre Luis _\'akam'ura2

Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

Resumo

O presente artigo versa sobre as transformacgdes na interagdo do consunudor na Era
da Informacdo. Faz-se um cruzamento de referenciais tedricos sobre a comunicacio mediada
por computadores e do unaginario, relacionando com o ambiente de marketing a wm recorte
de uma pagina na plataforma Facebook dedicada a promocéo de marca. O tema central mfere
sobre a ressignificacéio da relagfo entre consumidores e do material publicitario, isento de
verba e exposto na WEB. O objetivo nfo é o de mensurar custos, despesas e/ou abrangéncia
de campanhas, mas de notar um recorte sobre inter-retroago signica em wma campanha sem
custo monetario. Para isso é apresentada uma acdo na plataforma citada e o seu potencial na
fabricacio de consenso na producdo de fetiches ao consumdor, resultando em wvendas. Na
busca dessa compreensio, a pesquisa bebe na fonte dos sepuintes autores nos campos que
seguem: em froca simbolicaressignificacio  Bourdieun, Lyotard, Sodré; em
imagenyimaginario Baitello Jr. e Baudrnllard; vinculos/sociedade/pertencimento com Elias e
Giddens; para pés-modernidade/cibercultura em Cazeloto, Lyotard, Kumar e Trivinho; frocas
& valor imaterial por Gorz e Marx , entre outros.

Palavras-chave: Comunicacio. Semiodtica, Marketing, Imagindrio, Pés-modernidade
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3.4 Texto 4 — ADMINISTRACAO DE PRODUGCAO E OPERACOES:
EVOLUCAO, CONCEITO E INTERDISCIPLINARIDADE COM AS
DEMAIS AREAS FUNCIONAIS

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do médulo de Estagio
I, no AVA/Moodle).

*uiyl @
¥7

-

Administracio de Producio e Operacoes:
Evolucio, Conceito e Interdisciplinaridade
com as demais Areas Funcionais

Rafael Morais Pereira
rafael moraiz] Yo hotmail com
TFV

Humberto Fodrizoes Marques
hbetorm « hotmail com
TFLA

Luciane Henrigue Fialho Botelho
Iociane batelhor hotmail com
TEV

Sabrina Olimpio Caldas de Castro
sabrinadeloastroir hotmail com
TFV

Antonio Figneiredo Vieira
afvieira@ufv br
TFV

EResaumo: 4 adminisragio da producio e operagtes (APO) passou por diversas evolugbes ao longo do
tenipo, adaptando-se 3 difeentes confextos oIEamizacionsis. Acsim tormou-se wms des principais Sress
fimcionais das crganizaches e, por sar considerada interdisciplinar. deve estar atrelada com as demais
atividades da enpress Diante da neceszidade de comstantes adspeagdes em busca de melhoriss na
produtividads @ de sistemas integrados mais flexiveis, emergin o Plmejzmento e Controle da Prodagio
(PCF) como suporte 305 fecursos produtvos. Neste sentido, por meio de uma pesquiza bibliografica,
chjetivou-sa demonstrar o enfogue interdisciplinar ds gestio de operagdes, por meio da analise do PCE.
Consmatou-:2 que oo processo de desenvolvimento do PCP a: aress que mais relacionam com 3 produgio
330 engenharia, marketing, finangss, compras, eorses lumanes & manatengio. Portante, 2 produgio
azsme pape] determiinante nss organizaghes, viso que o processo de inferTaco com = Aress fimcionaiz
exanplifica o sen carater interdisciplinar.

Palavras Chave: APD—Intu'disciplilaI-P(T—ireasl:lnﬁ.un:is—
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3.5 TEXTO5-A IMPORTANCIA~DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS, PARA O
SUCESSO DA ORGANIZACAO.

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do médulo de Estagio
[, no AVA/Moodle).

L

@:ﬁw;ﬁm M INOVARSE
TRFIN TRE A Sl B CONG RSSO HADIOMAL DE EXCELEMCLA EW GESTAD

0 W de ssizmizes de 2018

ATMPORTANCIA DA ARFA DE GESTAO DE PESSOAS, PARA O

SUCESS0 DA GRG.—LWIZAC_IAG.
Area temética: Direitos Humanos, Relagdes de Género de Gestio de Pessoas.

Vilson Vieira de Faula
witson.admiff bod com. by
Ginlia de Mendonca Nogueira

gulia_nogueiraifyahoo.com br

Resumo: Este artigo ind quresentar 1on lema que ¢ muito importate no mundo corporative. Pois
toda orgmizapdo de Sicesso precisar olhar com mak GIeNgho Par essa area da empresa que ¢ oo
negligenciada. Uma orgmmizagdo de Sucesso 1am Sempre uma squipe espetacular de gestdo de
Pessos, Pois @ O drea de Sesido de pestoas que recruta, desermvolve @ avalia os profissionals dentro
de uma argaizagdo. Atraves dos processos da gestdo de pessoas desdobra-se o direcionamenio gue
toda orgmizacio precisa. A grande mreocumaas de digumas emprents estd no capial finmceiro, @
atraves deste @TiEe serd possivel aalisar que ¢ capital Mumane que o aiee TS IMporiE da
orsanizagdo, além de ser o mais baraie de se administrar @ vestir. O colaborador ndo ¢ 1% custo @
sim wma grande jogada de Marketing para uma oreanizacdo de Sucesse.

Palavras-chaves: Motvagdo, Qualidade de Fida no rabalke, Trainmnento, Desemvohvimeanso.
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3.6 TEXTO 6 — A IMPORTANCIA DA GESTAO FINANCEIRA NAS MICRO E

PEQUENAS EMPRESAS

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do médulo de Estagio

I, no AVA/Moodle).

ruep

Ravista UNILUS Ensino & Peaquiza
v. 13, . 33, out Mez. 2016
IS5H 2318-2083 (eletrinicn)

Lilian dos Santos Jigueira
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Vesire = Bestic de Megcin pein Unwsesidnds Cabiics
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Adminimchn de Empemses do Cenirg Unlessitans
Losmide — UNILUE.

Arigo racabido o dedsnibro de 215

A IMPORTANCIA DA GESTAD FINANGEIRA NAS

MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

RESUMD

Esle: il oy um breve pesgquis sobe & img de gestao Frarceis nas
Miicrz & Peguenas Empresas [MPE's} = a mportinga do spoio do governo com incenbves
m::hhgmkmhumepwmmﬂm
orieninges & mmdio: sos mi 0 chiefwn ¢ mosber 0 quanko &
imporianke pam & o cwk § o frenceim e o resulindos

pﬂhwnﬂ:qu:mmnrm:ﬂﬂprrﬂh: umurhul.FE':mn'pmhrhs
pare A economia do pais. kosie-se iambem o desemsolvimenio das MPE's & quanio elas
crescemm ou deixaram de fechar 8pas o apoio do govemo com uma ki expecifics pars
einz. Almsdn de prsquizas foi possivel noler & difernga Jum = gesif fnancais faz cam
= MPE's & qual = mgifo do pais & o esindo que bem o maice indice de modsldede = o
que ke o masior indice de soheevivencn & qual o ssor que mais s dessroke £ o que
tem mais dificukdades.

Palareras-Chave: Emgreendedorisma. Gestio Firarceim, Wicm & Pequeres Empresas.

THE IMPORTANCE OF FINANCIAL MANAGEMENT N MIGRD AND
SMALL ENTERPRISES

ABSTRACT

EENTRANED & SR TombeD S DDA

Revista UMILLES Ensino & Pesquisa
Fuum Dr. Aemando de Saies Divsre, 150
Soqueini, Barics - B30 Fmin
1105HIT

Jiz-mda phosraep
s s usiade be
Fone: <55 [13) 32024920

This paper presents & beief ressarch on fre impodsnce of fimncal marsgement in Mieo
ard Emall Srieeprizes (SMEs) and e impodance of goversment support with fax
incerfives snd the Beexiisn Micm and Zmal Busires: Support Sapvice [EESRAE) wils
quidsiines and sid o micoentepeners | The chjecive @ fo show how important the
compary i= o fhe knowledge and frercial planning and e posifve eskls obisined afier
irmerting this planning snd how mudh e MPE's are important for the sconomy of the
country. | abso shows the dewdopment of MPEs and how much they have growm or
=sinpped chosing afier government support with & speciic law for them. Theough research &
ws pozsible io nolz the diference thet financial mansgement makes fo MPE's and which
region of fhe country and =isie has fhe highest moralty mée and the one with the highest
survivel mie and which secior is the: most developed and Wkich has more dificulties.

Feywords: Enfreprencurhip. Financal momogement Moo ond Smal Business.
Bursine=ss Planning.
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ANEXOS

ANEXO | = TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO
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FAINSEP

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DO PARANA

TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO

I. O estagio supervisionado é totalmente presencial.

VI.

VIl

Vil

IX

X

Xl

X

XIII

X1V

. A carga horaria devera ser cumprida integralmente, de acordo com o cronograma

presente no modulo.

. Nao é permitida nenhuma falta nos encontros presenciais do estagio. Somente em

casos de extrema necessidade, sera permitida uma falta, a ser comunicada ao (a)
supervisor(a) de estagio, logo apds o ocorrido, sendo que a carga horaria, que é
de 4 horas, devera ser compensada, conforme orientacdo do supervisor.

. O cronograma de estagio tem todas as atividades e a carga horéria prevista para o

O

O

cumprimento do moédulo, sendo que as atividades deverao ser entregues com uma
semana de antecedéncia para a devida correcao.

aluno que nao integralizar toda a carga horaria ou ndo desenvolver todas as
atividades previstas dentro das normas serd reprovado por ndo cumprir tais
requisitos.

estagio supervisionado serd desenvolvido ao longo do semestre e ndo oferece
segunda ou terceira oportunidades de avaliacao.

estagiario devera apresentar-se devidamente identificado (com a cracha da
FAINSEP) durante os estdgios para cumprir suas atividades, em dupla ou
individualmente.

. O estagiario devera seguir todas as normas estabelecidas pela instituicdo, grupo ou

movimento em que sera realizado o estagio.

. Os relatérios deverao fazer referéncia aos textos afins da area escolhida. Caso utilize

outras fontes, o aluno devera referencia-las, de acordo com as normas da ABNT.

. As fichas de observacao e os relatérios devem ser assinados e carimbados pelo (a)

supervisor (a) de estagio e/ou responsavel pela instituicio em que estiver
estagiando.

. A data final para a entrega do Relatorio completo é o ultimo encontro presencial, de

modo que quaisquer atrasos ou inobservancia deste dispositivo acarretardo em
reprovacao do aluno no médulo de estagio.

. O plagio e as coépias parciais ou integrais serdo penalizados com a reprovacdo do

aluno no médulo de estagio, de acordo com Regulamento de Estagio.

. Conforme determinacdo da FAINSEP, os e-mails devem ser enviados do e-mail

institucional do aluno ao professor, ou seja, ndo serdo recebidas mensagens
enviadas de e-mails de terceiros.

. O critério de avaliagcdo esta no Regulamento de Estagio.

Estou ciente deste compromisso
, de de
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ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO ENTRE ORGANIZACAO E
FAINSEP

(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)
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TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Em cumprimento a determinagdo do Regulamento do Trabalho de Conclusédo de
Curso de Administracao da Faculdade Instituto Superior de Educacdo do Parana -
FAINSEP, confirmamos que o (a) aluno (a) abaixo identificado (a) podera realizar o
seu estagio em nossa empresa, conforme projeto de Estagio apresentado e

aprovado.

Nome:

Area de estudo:

Data de inicio das atividades:

Data prevista para o término das atividades:

(Assinatura do responséavel pela empresa com carimbo)
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FAINSEP

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAD DO PARANA

Oficio n° / - FAINSEP

Senhor (a) Presidente, Diretor(a) ou Responsavel:

Tendo em vista que o Estagio Supervisionado € parte das atividades do Curso de
Administracdo de nossa Instituicdo e de extrema importancia na formacéo académica, vimos,

através do presente, solicitar a Vossa Senhoria atendimento ao cursista

devidamente matriculado sob n° cursando o semestre, para que possa
fazer o estagio de observacao e a aplicagdo da pesquisa organizacional neste(a) conceituada
organizacao/grupo/movimento/instituicdo/associagdo, com total de até ___ horas, nos dias
(dia/més) , , ) , e

Infformamos ainda que tais atividades serdo orientadas e acompanhadas pelo

supervisor de estagio da FAINSEP, devendo ser realizadas com datas e horarios definidos
em comum acordo com vossa instituigao.

Esperando contar com a sua colaboragcdo, aproveitamos a oportunidade para
agradecer a compreensao, colocando-nos a disposigdo para quaisquer informagfes ou

esclarecimentos.

Atenciosamente

Professor Orientador de Estagio

Ao (A)
lImo (a). Sr (a).
Presidente/Responsavel/Diretor (a)
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ANEXO IV — FORMULARIO DE CONTROLE DE FREQUENCIA
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CONTROLE DE FREQUENCIA N
ATIVIDADES DE ORIENTACAO PARA A ELABORACAO DO
RELATORIO DE ESTAGIO

Académico (a):

R.A.:

Professor (a) orientador (a):

Assinatura do | Assinatura do
Data Atividade professor aluno
orientador orientando
Observagoes:

Assinatura do académico (a)

Assinatura do professor (a) orientador (a)
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ANEXO V - FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO
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FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DO PARANA

() FAINSEP

Credenciada e recredenciada exclusivamente para EaD pela Portarias MEC n°. 2694/2004 e n°. 135/2013

Ficha de acompanhamento das atividades do Estagio Supervisionado II na Empresa concedente

Nome do estagiario:

Matricula:

Assinatura;

Curso:

Semestre:

Total de Horas:

Assinaturas

Descrigﬁo da. atiVidade Data Duragao Professor Responsével .
Horas : Carimbo
orientador (Empresa)
Local/Data: , de de
Estagiario Professor Orientador de Estagio
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ANEXO VI - ELEMENTOS DO PROJETO DE ESTUDO

Tema do estudo

1. Introducéo

1.1Justificativa

1.2Problema
1.30Dbjetivos

2. Fundamentacao Teodrica

3. Desenvolvimento

3.1 Metodologia
3.2Primeira fase do estudo - descricdo no campo de estagio. Fundamentar e
descrever as possiveis aplicabilidades praticas na empresa alvo da pesquisa.

Elementos a serem observados e, posteriormente, relatados sobre o campo de

estagio:

- Caracterizacao da organizacao (publica ou privada), associacao ou ONG.

- Caracterizacao da area estudada, funcdes e cargos existentes. As rotinas
organizacionais; atividades e servigos realizados.

- Descricdo das possiveis aplicagcbes praticas a serem adotadas nha
organizacdo, alvo do estudo, apdés a andlise dos dados coletados na
pesquisa do Estagio .

3.3Segunda fase da pesquisa — Apresentacdo das propostas de melhorias e
solucdes para as atividades e processos da empresa.

4. Consideracdes finais

5. Cronograma

6. Referéncias Bibliograficas
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ANEXO VII - RELATORIO FINAL

O relatorio final devera ter no minimo 15 e no maximo 25 paginas. Devera ser
impresso (somente frente da folha) e encadernado. Deve ser elaborado

individualmente e organizado segundo a ordem abaixo:

= Capa (Anexo VIII).

= Folha de rosto (Anexo IX).

= Termo de compromisso do estagiario (Anexo I)
=  Sumario.

1. INTRODUCAO - o texto deve abordar o que é o estagio supervisionado e sua
importancia na formacao académica. Destacar que é uma exigéncia do modulo
Estagio Supervisionado Il, do Curso de Administracdo, da Faculdade Instituto

Superior de Educacdo do Parana - FAINSEP, sob a orientacdo do

2. FUNDAMENTACAO TEORICA — Apresentar o resumo de no minimo 2 (dois)
textos referentes a area funcional escolhida (podendo um deles ser da propria
apostila de estagio), e, ao final, apresentar uma sintese pessoal sobre a
contribuicdo dos referidos textos para a formacéo exigida. Cada resumo deve

ter, no minimo, 2 (duas) paginas, assim como a sintese.
3. DESENVOLVIMENTO

a. Caracterizacao da organizacdo (publica ou privada), associacdo ou
ONG.

b. Caracterizacdo da area estudada, funcdes e cargos existentes. As
rotinas organizacionais; atividades e servigos realizados.

c. Descricdo das possiveis aplicacbes praticas a serem adotadas na
organizacdo, alvo do estudo, apos a analise dos dados coletados na
pesquisa do Estagio I.

d. Apresentacao das propostas de melhorias e solucdes para as atividades
e processos da empresa.

e. Dificuldades e/ou desafios observados.
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4. RELATORIO DO ESTUDO: deve ser redigido individualmente, apresentando a
analise das informacdes do estudo, bem como as consideracdes (conclusdes)
pessoais sobre o estudo realizado.

4. CONSIDERACOES FINAIS: dissertar sobre a contribuicdio do estagio para a
formacao pessoal e profissional do (a) académico (a), além de sugestdes e
posicionamentos/opinides pessoais.

5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (respeitar as normas da ABNT).

6. ANEXOS - Termo de Compromisso (devidamente preenchido, assinado e
carimbado pelo responséavel do campo de estagio (empresa), que comprova a
realizacdo das atividades e respectivas cargas horarias), Ficha de
Acompanhamento das Atividades do Estagio Supervisionado Il (com as
devidas assinaturas) e Controle de frequéncia de atividades de orientacéo para
a elaboracao do relatorio de estagio.

7. APENDICES - Relatérios de observacéo (redigidos individualmente, a fim de
descrever as atividades desenvolvidas e tudo o que foi observado em cada dia
de visita ao campo de estdgio. Apresentar no minimo trés relatorios de
observacédo). Questionario aplicado e/ou roteiro de entrevista. Fotos e outros

itens se necessario.

| ATENCAO I
| Encadernar o Relatorio Final somente apos atender a TODAS as |
| etapas e exigéncias descritas acima, pois nao serao aceitas partes I

| fracionadas do Relatorio Final. I
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ANEXOS VIl e IX-MODELOS DE CAPA E FOLHA DE ROSTO DO
RELATORIO DE ESTAGIO
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NOME DO ALUNO (A)
TURMA

RELATORIO
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NOME DO ALUNO (A)

RELATORIO
ESTAGIO SUPERVISIONADO II

Relatério apresentado ao Curso de Administracéo
da Faculdade Instituto Superior de Ensino do
ParanA — FAINSEP, como requisito para
aprovagdo no médulo de Estagio Supervisionado
1.

Prof.

CIDADE
ANO



ANEXO X — MANUAL DE NORMAS TECNICAS PARA
TRABALHOS ACADEMICOS DA FAINSEP

O Manual estara disponivel como material complementar a este fasciculo,
devera ser disponibilizado como Contetddo on-line e ou impresso juntamente
com este.

(Verifigue no modulo Estagio Supervisionado | postado no AVA/Moodle).
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