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UNIDADE 1

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.

A realizacdo do Estagio Supervisionado é condicédo indispenséavel para
a aprovagcado no curso e consequente colacdo de grau e recebimento do
respectivo diploma.

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

e Regulamento de Estagio do Curso de Administracao;

e Regulamento das Atividades e Relatorios de Estagio do Curso de

Administracéo.

REGULAMENTO DE ESTAGIO

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 Educacéo Superior do Parana - FAINSEP

Capitulo II
Dos Objetivos

Art. 2° O Estégio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo tem como
objetivos:
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| - Assegurar a consolidagao e articulagdo das competéncias estabelecidas
como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo
académico no curso;

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

[l - Aprofundar a relacdo tedrico-pratica dos conhecimentos tedricos
aprendidos no decorrer do curso;

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

Capitulo Il
Dos Aspectos Legais

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

Art. 4° O Estéagio 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
condicdes para:

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

Il - A formalizacdo de termo de compromisso entre a organizacéo e a FAINSEP
(Anexo 1) para o cumprimento do Estagio, que assegure aos académicos
conhecimentos tedrico-praticos, através 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
modulos do curso.

IV - O Estagio devera sera realizado de forma individual.

V - O Estéagio devera relacionado a uma das areas abrangidas pelo campo de
atuacao 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 Pedagogico
do Curso de Administracéo, podendo solicitar aproveitamento de créditos para
0s modulos de estagio.
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Capitulo IV
Da Comisséo do Estagio

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

Art. 6° A Comissdo de Estagio € composta pelo coordenador do curso de
Administracdo e pelos professores dos respectivos modulos de estégio.

Art. 7° A Comissido do Estagio cabera estabelecer as diretrizes e acompanhar a
organizacdo e dinamica dos estagios, em trabalho cooperativo com os professores
orientadores, com os académicos estagiarios e com os profissionais responsaveis
pelos estagios nas organizacfes e/ou campos de atuacao.

Capitulo V
Da Coordenacéao do Estagio

Art. 8° A coordenacédo do Estagio cabera ao professor indicado pelo coordenador do
curso de Administragao.

Art. 9° O professor coordenador do Estagio ter4 as seguintes atribuicdes:

| - Convocar e presidir reunides da comissao de estagio.

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

lIl - Elaborar e propor roteiro para a realiza¢do 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 composicdo das bancas de avaliacéo.

VIII - Fixar datas para apresentacdo e avaliacdo dos relatérios de Estagio.

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

Capitulo VI
Da Avaliacdo dos mddulos de Estagio

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

| - O académico devera entregar as analises para o professor do médulo que
sera o responsavel pela avaliacéao e atribuicdo de nota.
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Il - O académico devera apresentar o relatorio para o professor do médulo
gue sera responsavel pela avaliacdo e atribuicdo de nota.

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

IV - A elaboracdo e apresentacao do relatério 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 instituicao.

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 Estadgio e com os
objetivos do curso de Administracdo da FAINSEP.

Capitulo VII
Da Orientacéo

Art. 12. O professor do médulo de estagio e orientador tem como atribuicdes:

| - Acompanhar a aplicacdo do projeto e desenvolvimento do relatorio final das
atividades propostas para o Estagio.

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

[l - 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 decisfes da Comissdo de Estagio Curricular
Supervisionado.

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

Capitulo VI
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 Comissao
de Estagio, sendo que essas empresas e/ou locais de estagio deverdo preencher o0s
seguintes requisitos:
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| - 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;

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

Art. 14. Sao considerados campo de Estagio as instituices de direito publico e/ou
privado, as instituicbes de ensino, as organizacbes 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 préticas
correspondentes aos diferentes pensamentos da Administracdo. Nao sera permitido
que 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.

Capitulo IX
Dos Académicos

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

| - 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 realiza¢do do estagio, no que compete a
responsabilidade enquanto académico estagiario.

Il - Encaminhar ao coordenador de Estagio 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 Il.

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

VIl - Participar de atividades afins, conforme solicitacdo 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,
qguaisquer alteracdes das atividades previstas.

IX - Receber orientagéo para realizar as atividades curriculares previstas, de
acordo com o estabelecido neste regulamento.
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Capitulo X
Das Proibicdes

Art. 16. Aos professores orientadores e académicos estagiarios sdo proibi¢cdes, de
par com outras estabelecidas e sancionadas pelo Codigo de Etica do Administrador e
demais normas vigentes, o seguinte:

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

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

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

Assumir, sob qualquer argumento ou pretexto, o patrocinio particular do
interesse de partes pretendentes ao servico.

IV - Utilizar-se do documento comprobatério de sua condicdo de estagiario
para fins diferentes do exercicio do estagio.

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

Capitulo XI
Das Penalidades Disciplinares

Art. 17. O nao cumprimento de quaisquer disposicdes contidas neste Regulamento é
motivo para penalidades disciplinares:

| - Adverténcia.

Il - Subtracdo de carga horaria.
[l - Suspensao.

IV - Excluséo.

81° - Na aplicagdo das penalidades sera considerada a natureza da falta e a
gravidade dos seus efeitos sobre o mddulo e funcionamento do Estagio.

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

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

Capitulo Xl
Das Disposicdes Gerais

10
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Art. 18. As despesas de deslocamento, alimentacéo 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 06rgaos
competentes para solugéao, quando exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 20. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao pelo Conselho
de Administracao.

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 II.

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 complementagdo 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.

lll - Elaborar o roteiro para a realiza¢éo 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 préticas.
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 CondicOes

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.

13
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Capitulo VI
Das Atividades de Estagio Curricular Supervisionado

Classificada como relatério

Art. 10. O Estagio tem como objetivo a elaboracéo 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 Administracao, 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 relatérios de estagios | e 1l a avaliacdo acontecera 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 1.

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 aquisicédo 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 horéario 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 elaboracdo do relatério serdo 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 andlise 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 alteracbes 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 néo 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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UNIDADE 2

ORIENTACOES DIDATICAS DO
ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

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 Administracdo, na Resolug¢ao n°
4, de 13/04/2005, referente as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de

Administracao.

O moédulo é oferecido ao final das atividades do curso para dar unicidade ao
processo de estagio. O planejamento do estagio deve atender ao eixo pratica-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.
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1.1 Ementa

Apresentacdo dos critérios e orientacdo da disciplina de estagio demonstrando a
interacdo empresa — instituicdo. Regulamentos do Estagio. Metodologia cientifica para
elaboracdo do projeto. Pesquisa de Campo. Critérios de realizacdo do Estagio
Supervisionado. Estudos dirigidos: leitura e analise de textos. Elaboracao de relatérios
de observacao e final. Anexos necessarios: Termo de compromisso do Projeto de

Estagio Supervisionado, Normas da ABNT e Bibliografia.

1.2 Objetivos

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

avaliando, assim, sua competéncia diante de situacdes reais;

®m Oportunizar a possibilidade de vivenciar relacdes sécio-profissionais e
afetivas na area de atuacao; criar oportunidades para o desenvolvimento
de competéncias e habilidades, aprimorando o conhecimento e a

postura profissional;

® Proporcionar andlise 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
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nos diversos médulos (disciplinas) e as atividades praticas realizadas no decorrer do

Curso.

Todo académico participara de 300 horas de estagio curricular obrigatorio, no
qual deverd matricular-se. Esta modalidade de estagio é previsto para ser realizado
em funcado 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 obrigatério, o cursista podera participar de estagio ndo obrigatorio,
planejado e realizado sob orientagc&o e responsabilidade do Curso de Administragéo,
por livre escolha do estagiario, para complementacdo de sua formacéo e integracao

académica, profissional, sécio-cultural e civica.

Ambas as modalidades sao planejadas e realizadas, obedecendo as diretrizes
do curso, com participacao dos estagiarios, no que Ihes compete quanto a elaboracdo

de projetos e organizacdo de atividades, sob orientacdo do professor.

Tanto o estagio curricular obrigatério quanto o ndo obrigatorio podem ser

realizados individualmente, de mdultiplas formas, tais como:

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

extensdo na Faculdade de origem ou em outras instituicdes 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 obrigatério, a Faculdade dever4 se comprometer a
cumprir na integra o que prevé a Lei do Estagio n® 11.788/08. A realizacéo do Estagio
Supervisionado é condi¢cado indispensavel para a aprovagdo no curso e

consequente colacdo de grau e recebimento do respectivo diploma.

Além de ser um requisito obrigatorio para obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracdo, o0 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 qualificagédo profissional

do aluno concluinte do curso de Administracao.
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O programa busca a complementacdo do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o contetdo 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
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 ATRIBUIGOES

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 diagnostico 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 teoricas e
empiricas, bem como elaborar e apresentar o documento final do estagio, na

forma de relatdrio 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 elaboracéo do trabalho final de estagio;
Preencher periodicamente a Ficha de Acompanhamento de Atividades de
Estagio.

3 DA OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado tem como foco de estudos e analises da atuacao 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 serd 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, visao analitica e critica de situacdes de mercado e de negdécios
relacionadas as areas de atuacdo. O mesmo terd que diagnosticar fatos, condensa-
los em relatérios préprios 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
Il, os académicos terdo como campo de investigacdo uma organizagdo, publica ou
privada, a ser proposta na elaboracéo do projeto de pesquisa no Estago | (7° periodo
do curso), podendo o académico mater a mesma organizacao para a realizacao do
Estagio Il (8° periodo do curso), ou, optar pela escolha de outra organizacdo, publica

ou privada.
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Fica a cargo da instituicéo, definir, através do corpo de orientadores de estagio
e com base em critérios de avaliacdo da qualidade dos trabalhos realizados
inicialmente, se as etapas posteriores do estagio poderdo ser realizadas em

organizacoes reais.

4 CONSTITUICAO DO ESTAGIO

4.1 Documentos Relacionados ao Estagio

a) Regimento Geral da FAINSEP;

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

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

e) Formulario de Controle de Frequéncia (Anexo IV);

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 |

Neste Estagio, conforme o programa, os alunos cumprem 150 (cento e
cinquenta) horas de atividades, sendo as equipes devidamente cadastradas e
monitoradas através de ficha especifica de registro e acompanhamento do programa.
Sendo, da mesma forma, efetivadas 75 horas de atividades em sala de aula e mais
75 horas em atividades extraclasse, tais como pesquisa, reunibes de trabalho,

orientacdes, preparacdo de apresentacdes, pesquisa de campo, entre outras.
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Ao iniciar o Estagio, o aluno devera se apresentar ao professor orientador do
estagio, ou seja, o docente responsavel, a iniciacdo do mesmo, ocasido em que

informara:
®m Suaidentificacdo (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-mail);

B Identificacdo da organizacdo concedente (razdo social, responsavel,
orgao, telefone, email).

A aplicagéo do projeto devera ser desenvolvida em organizagdes, sejam elas:
empresas publicas ou privadas, instituicbes, associacbes, ONGs e outro grupos
sociais, desde que possuam praticas administrativas. No entanto, tais projetos serao
adequados de acordo com as normas do estagio, voltados para o processo de

aplicacédo prética dos contetudos estudados no curso de Administracao.

ApG@s, serdo iniciadas as atividades em sala de aula e atividades extraclasse.

4.3 Divisao e Subdivisdo do Estagio Supervisionado |

Figura 1: DIVISAO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO |

Defini¢ao do cronograma de trabalho
Atividades Selecdo e apresentacdo do referencial teérico.
internas I
FAINSEP
Elaboracédo do projeto de trabalho.
Apresentacgao de relatdrios de acordo com o
numero de visitas realizadas.
Elaboracdo do RELATORIO FINAL do Estagio
Supervisionado |.
Atividades Observacéio
»  externas
Organizacdo Pesquisa organizacional
(questiondrio/entrevista)

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 |

CARGA
é;ll\l\/llgl’gif HORARIA SUBDIVISAO DE ATIVIDADES
TOTAL
* Procedimentos metodoldgicos e
elaboracao;
» Pesquisa bibliografica do referencial
Projeto de pesquisa 50h teorico:
= Pesquisa de campo/organizacional;
» Redacéo;
= Apresentacado e entrega do projeto.
= Organizagéo escolhida (observagdes na
area de estudo e aplicacdo de
Pesquisa de campo 45h guestiondrios 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 ,e_discussc“)es; )
= Entrega de relatorios e apresentacédo dos
textos.
Orientagoes 10h = Agendamento individual com professor
individuais orientador.
Carga horéria total 150 h
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4.4 Fases do Estéagio |

O Estagio | compreende seis fases, conforme segue:

B PRIMEIRA FASE: preparatéria, também denominada de “orientagao 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;

m SEGUNDA FASE: elaboracdo 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;

B TERCEIRA FASE: aplicagcéo da 12 fase da pesquisa organizacional,
gue compreende as observacdes no campo de estagio e a elaboracao
dos relatérios 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;

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

ultimo encontro presencial;

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

presencial e apresentacdes do seminéario final.
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5 CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO |

CARGA

ATIVIDADES PRINCIPAIS HORARIA DESCRICAO
Fundamentacdo tedrica: pesquisa,
30h selecao de conteudo, estudo.

PROJETO DE PESQUISA Leitura_ d_os doclqumentos do estéagio
(50h) supervisionado.

Elaboracao, procedimentos
20h metodoldgicos e revisdo do projeto
de pesquisa.
Entrega de oficio na organizacéo
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 orgar_uzacilonal.
8h coleta de dados com aplicacdo de
guestionario e/ou entrevista.
Tratamento dos dados e elaboracao
8h do relatério da pesquisa (Faculdade
/ Organizacdao).
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 de~relatc’>rios de leitura. _
(45h) Organlzaf;ao olps~ relator[o_s,
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 éarea de
atuacdo e da organizacdo/empresa
em que ird realizar o estagio.
2h Elaboragdo do cronograma de
orientacdo individual (datas e
horarios) 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 Instituicédo, e sera
orientados/monitorados através de registros permanentes em ficha prépria que
contenha os nomes dos integrantes da equipe, descricdo de atividades e numero de
horas trabalhadas, com vistos do orientador de estagio e da coordenacgéo 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 seréo

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

6.1 Modelo da estrutura do projeto

a) Item 1 — Introducdo: informar o assunto e area de conhecimento, as
caracteristicas das atividades a serem desenvolvidas, bem como a descri¢ao
da organizacdo em que sera realizado o Estagio. Também, devera ser
apresentada a justificativa pela escolha da area e assunto.

b) Item 2 — Fundamentacéao tedrica: descrever a fundamentacao teorico-
empirica do Estagio, com levantamento de materiais gerais de acordo com a

area de atuacao.

c) Iltem 3 — Desenvolvimento/ Aplicabilidades préaticas na organizacdo alvo
da pesquisa: nesta secdo os alunos devem elaborar todo um plano de
aplicacdes praticas a serem adotadas na organizacdo alvo da pesquisa, ou
seja, trata-se de um processo de tomada de decisOes e apresentacdo de
solucbes adequadas a realidade da empresa.

d) Item 4 - Considerag0es finais: parecer final do aluno em relacdo as atividades
a serem realizadas, o qual deve promover a ampliacdo dos conhecimentos
necessarios e que evidenciem a capacitacdo dos estagiarios em consultoria

empresarial.
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e) Item 5 - 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 apresentacao impressa do citado documento. E, se
necessario for, podera ser solicitada a apresentacdo oral em plenaria com objetivo de

troca de experiéncias entre os demais alunos participantes.

6.2 Estrutura dos relatérios de estagio

O relatério de estagio € o documento que oficializa a realizacéo e concretizacdo
do mesmo e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno. A confeccdo do
relatorio devera ser iniciada na primeira visita do aluno a organizacao. Portanto, torna-
se obrigatério o cumprimento do estagio, sendo cumprido ao cursar a disciplina de
Estagio | e Estagio 2, com a pratica de estagio e, assim, a entrega dos relatérios e do
Relatorio Final esta atrelada a APROVACAO na disciplina.

6.2.1 Modelo do relatério

Capa (ver Manual de Normas da FAINSEP) (ndo sera numerada);
Identificacdo do aluno (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, e-
mail);
® |dentificacdo da organizacdo concedente (razdo social, CGC, érgao,
endereco, telefone, E-mail);
Sumario;
Introducéo (entre 2 e 5 paginas);
Corpo de texto (no qual deve constar):
= Historico da instituicao;
» Caracterizacdo do local de estagio;
= Descricéo geral do plano inicial do trabalho de estagio;

= Descrigéo dos trabalhos efetivamente realizados;
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= Descricdo das atividades e processos observados e aprendidos;
= Descricdo da base tedrica utilizada;
= Andlise da situacéo 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 organizacao.

7 AVALIACAO DO ESTAGIO

Os alunos passardo por avaliagcfes multiplas no transcorrer da elaboracao 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 avaliagcdo especial pela apresentacéo
conforme regulamentacéo.

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

Fica estabelecida a média aritmética simples para a composi¢cao 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 ocorrerd mediante andlise continua das atividades
realizadas pelo estagiario, tais como: estudos e pesquisas individuais e coletivos;
sintese e discussao dos textos que fundamentam o Estagio I; elaboracéo e execucéo
do projeto de pesquisa organizacional; apresentacao dos resultados da pesquisa em
seminério final; analise do Relatorio Final.

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 de ambos os estagios | e Il, bem como a

observancia das exigéncias e normas previstas no regulamento.
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8 CONTEUDOS TEORICOS DO CURSO

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 médulos cursados no
curso poderdo servir de base tedrica para o desenvolvimento do estagio
supervisionado, desde que o0 conteudo seja correlato com o campo (local),
organizagédo, setor ou departamento, onde o estudo sera 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 organizagao

escolhida:

B Metodologia de Estudo e Pesquisa — MEP

®  Administracdo de Marketing — AMK

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

M Administracdo da Producédo — APO

® Organizacao, Sistemas e Métodos — OSM

M Sistemas de Informacao — SI

B Administracdo de Materiais — AMT

M Administracao Publica — APU

B Empreendedorismo e Plano de Negocios — EPN

Se o aluno escolher outra area, devera ser informada e aprovada pelo professor
orientador. Na unidade 3, alguns desses conteudos serdo revistos como parte do
desenvolvimento teorico da disciplina de Estagio, propicioando ao aluno uma visao
central de sua atuag&o no ambiente organizacional.

O éxito da realizacdo do Estagio Supervisionado depende, sobretudo, do
interesse do aluno em atender as orientagbes do professor orientador, quanto ao

levantamento, no campo de estagio, das informagfes necessarias, bem como da
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fundamentacéo tedrica, cumprindo todas as fases estabelecidas neste fasciculo,

atendendo as sugestdes e modificacdes propostas pelo professor orientador.

é NOTA!

ESTAGIO SUPERVISIONADO ||

Nesta fase do programa de Estagio Curricular Supervisionado, Estagio
II, os alunos cumprem mais 150 (cento e cinguienta) horas de estagio, sendo,
da mesma forma do Estégio |, efetivadas 75 horas de atividades em sala de
aula e mais 75 horas em atividades extraclasse tais como pesquisa, reunides
de trabalho, orientagcdes, preparacdo de apresentacdes, entre outras.

Sobre o Estagio Il, maiores informacdes serdo encontradas em seu

fasciculo especifico.
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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
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 Apresentacdo do cronograma de atividades do Estagio Supervisionado |I.

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

académico.
B Organizacdo dos académicos para a realizacao do estagio.
B Apresentacdo dos nomes dos professores disponiveis para orientacao.

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

mesmo documento — Oficio de Apresentacéao do Estagiario.
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B Orientacdo sobre a leitura, analise e resumos dos textos que integram a
fundamentacéo tedrica do Estagio | (unidade 3). Os resumos deverao ser

entregues até o 2° Encontro Presencial.

ATENCAO |
A elaboracao e a aplicacao das atividades do estagio devem ser realizadas |

I ndividualmente, 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. |

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 organizacao).

B Entrega dos resumos e discussdo da fundamentacéo tedrica com base nos
textos da unidade 3.

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 fundamentagéo tedrica escolhida
gue sera utilizada na elaboragéo do projeto de pesquisa.

B Explicagéo para a elaboragéo do projeto de pesquisa organizacional. Ver
item 9.1 — estrutura do projeto. O académico devera discutir com seu
professor orientador o detalhamento de seu projeto na 22 reunidao de

orientacdo e entregar o mesmoa até o 3° Encontro presencial.
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ATENCAO!

B O projeto de pesquisa deve ser enviado ao professor orientador do

estagio para a devida revisdo e aprovacao, até o 3° Encontro presencial.

1.3 3°Encontro presencial

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

B OrientacOes gerais para as visitas nas organizacdes em que o projeto de
pesquisa do estdgio esta sendo realizado. Maiores detalhamentos da

aplicacao do projeto deverao ser realizados nas orientacfes individuais.

B Esclarecimentos para a criacdo dos relatorios de estagio das observacfes

realizadas nas visitas no campo de estagio.
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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 Orientacdes 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 deverdao marcar a data de apresentacao do relatério final conforme

calendario académico vigente.
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2 PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa de campo é realizada por meio de visitas & organizagdo escolhida
para realizar o Estagio. Primeiramente, o aluno, devera escolher uma organizacéo
para realizacdo 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 deveréo ser cumpridos para a realizagéo da pesquisa de campo,

conforme segue:

B 1°passo: Apos a definitagdo, proceder com a entrega do Oficio na organizacéo
escolhida (anexo IlI).

B 2° passo: 12 etapa da aplicacdo do projeto de pesquisa organizacional, que
consiste na coleta de dados por meio da observacao e analise da realidade na
area de estagio (observar durante 4 dias no periodo do Estagio, sendo 4h por
dia).

B 3°passo: elaboracdo de 4 (quatro) relatérios de observacao (um relatério para
cada dia de observacao, sendo 3h para cada relatério). Os relat6rios poderdo
ser redigidos na propria Organizagéo.

B 4° passo: 22 etapa da aplicacédo do projeto de pesquisa organizacional, que
consiste na coleta de dados por meio da aplicagcdo de questionarios e/ou

entrevistas (aplicar durante 2 dias, sendo 4h por dia).

B 5° passo: tratamento, analise e elaboracdo de 2 (dois) relatérios (um relatério
para cada dia de pesquisa, sendo 3h para cada relatorio). Os relatérios poderao

ser redigidos na propria Organizagéo.
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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:

m Contingente: suas proposigcbes sdo comprovadas ou nao por
experimentos
m 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
reformula-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 é 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 teodrico, 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 fundamentacao
tedrica, pela qual sdo baseados as afirmacgdes recolhidas do campo de pesquisa. Isso
guer dizer que, ter conhecimento e citar as conclusdes que outros autores chegaram,

permite que seja evidenciado as contribuigcbes de outros trabalhos ja realizados, bem
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como realizar comparacdes e até mesmo reafirmar a existéncia do fato ou fenébmeno
gue 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 € uma tarefa tdo simples, pois exige
do leitor uma postura critica, sistematica, disciplina intelectual e, isso s6é 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, € 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:

Ampliagdo de conhecimento;

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

Sistematizacdo do pensamento;

Enriguecimento de vocabulario;

Maior e melhor percepcdo e compreenséo do conteudo 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 intencdo 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 sao
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;

3) Leitura seletiva: realizar uma leitura mais profunda e analitica;

4) Leitura reflexiva: reconhecimento e avaliacdo de informacdes;

5) Leitura critica: avalia as informagdes do autor;

6) Leiturainterpretativa: relaciona as afirmag¢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 relagdes, 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 organizacional a ser

realizado.

3.1 TEXTO 1(resumo) — Importancia do Estagio Supervisionado
para a Formacao do Administrador

(O artigo completo esta disponivel como Material Complementar do médulo de
Estagio I, no AVA/Moodle).
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A Importancia do Estagio Supervisionado para a Formacao do Administrador
Autoria: Denise Ribeiro de Almeida, Leticia Lagemann, Siivio Vanderlei Araujo Sousa

Resumo: Este trabalho tem o objetive de avabiar a importancia do Estagio Supervisionado
para a formagdo do administrador. Foram comtempladas no estudo as percepgdes dos
respondentes sobre a conmbudo dessa atividade para o desenvolvimento de habiidades e
competéncias conforme a lezislagdo do Comsslho Nacional de Eduw;ao A pesquisa fou
reah.zadacomaaphcacaode’Sqnesumicommmveldeslgmﬁcmde% e. Pana
proporcionar a fidedigmidade 20 metodo e estabelecer as commelagdes foram adotados os
parametros Qui-Quadrado () e analise de residuos Como principal resultado. concluiu-se
que a pranca do Estagio Stq;enrxsmado fomece conmbugoes significatvas para o
desenvolvimento de habilidades e competéncias do adounistrador. Alem disso, e apresentado
a0 final do trabalho uma propesta das caracteristicas de estazio e OIZanizagdes qQue mais
contribuem para a formag 3o desse profissional.

1. Introducio

O presente wabalho tem como objetivo pnncipal analisar a importancia do estagio
snpenmomdo pan a ﬁonmcao do Admnbndoc procurando identificar as caracteristicas
das organizagdes e perfis s0cio-economicos que podenam propiciar maior aproveitamento da
pratica do estagio.

Justifica-se a miciativa deste trabalho pela mvesnza;ao sobre 2 importancia do estagio
pana a formagdo de competéncias. pela possibilidade de insergdo do estaziano no mercado de
trabalho, peloconmocomumculmorgamncmlpelodesemhmemodaema
profissional. pela insergio em ambiente de colaboragao. pela troca de experiéncia com outros
profissionais, pelo estimulo 2 reflexdo cntica. pela ampliagdo de perspectivas profissionais,
entre OUtros. Comooemgoeumpmncaobnntomno;cmﬂosde:\dmmsua;m 2
percepcdo de sua efetividade torma-se mportants na discussdo sobre sua essencialidade e reais
contribuigées para a carreira do administrador

A especificidade do estagio em propiciar um contato proximo e concreto da realidade
do adminmistrador, uapwesenmcomomﬁemmmneﬁcumapxendaudomvezque
estabelece o aproveitamento de ex.pmencus. promovendo a aqnm;ao de conhecimento
aplicado. Este fato decorre da constatagao de que administradorss ndo devem ser formados
uclnswammteemsa]adeauh A sala de aula garante o confato inicial com capacidades,
conhecimento e aquisido de bases cientficas. Isso parece ser msuficients, uma vez que
admun;tm envolve em grande parte a conjnga;ao de ciéncia e técnicas aplicadas as
organizacdes. Alem disso. fica dificultada a propria sducagdo gerencial pois a pratica e
fundamental a0 desenvolvimento dessa capacidade (MINSTZBERG E GOSLING, 2003).
Dessa forma, tem-se o entendimento de que o aprendizado se da em decorréncia do contato
entres CONC2it0s @ experiencia, cuja a530¢1agao cria oportunidades para reflexdes que em ulrima
instancia fomentam o desenvelvimento do estagiano

Qutra caractenistica importante que contridbui com o desenvolvimento do estagiano e a
quebra do paradizma do isolamento de especialidades (MOTTA. 1983 apud NICOLINIL
2003). Uma vez mmerso ma atividade de estagio, o estudante de admmistragdo tem a
oporrunidade de adentrar em diversas arsas de conhecimento de forma interdisciplinar Esta
interdisciplinaridade provoca a reunido e cruzamento de conceitos Vistos, Iitas vezes, de
forma 1solada em ambiente de sala de aula, alem de tomar o aprendizado ma:s facil e com
A0 AProveItamento.
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3.2 TEXTO 2 (resumo) — O Retrato das Fun¢cdes Administrativas por
Intermédio de Praticas Gerenciais na Educac¢ao Superior Privada

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

\k " de Exceléncia

em Gestado e Tecnologia

O Retrato das Fun¢ées Administrativas por
Intermeédio de Priticas Gerenciais na
Educacao Superior Privada

Thiago Henrique Almino Francisco

thiagofranciscoa facierc.com br
UFSC/INPEAU/PPGAU

Alexandre Marino Costa
marinoacse.ufsc br
UFSC/INPEAUPPGAU

Pedro Antonio de Melo

pedromeloainpean ufsc.br
UFSC/INPEAUFPPGAU

Resumo:O artizo preleciona comtextualizar as praticas getenciais que confisuram as fimgdes
administrativas de planejamento, organizacio, diregio e controle como sendo um diferencial compegtivo
para o segmento privado da educagdo superior. A digressdo teorica elenca aspectos relacionados a0
cenario da educacio superior contemporinea, bem como um delineamento concreto sobre contributos
que confirmam a inferéncia de determinadas praticas gerenciais que comsolidam a gestdo da educacgio
superior po ambito da Iinte miciativa. Para tal as interagdes metodologicas ocorrem sob o hume da
pesquisa académica bibliografica de carater documental indireto e que se classifica como sendo
intervencionista, descritva-explicativa, de cunho qualitativo e designada como sendo uma pesquisa
participante. Os resultados das investigacOes permitem concluir que as fungdes administrativas de
planejamento, organizacdo, direcdo e controle tomam-se diferenciais competitivos no comtexto da
educacio superior privada a partir da institucionalizac3o de praticas gerenciais, tais como metodologias
de planejamento universitario, de gestdo por competéncias e de consolidag3o da avaliagio insttucional
que se configura como sendo um meétodo de organizagio e controle aplicado as instituigdes.

Palavras Chave: Funcdes - Educacio superior - Praticas Gerendiais - Administracio -
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3.3 TEXTO 3 (resumo) — Marketing do Mercado de Luxo: estudo de
caso Victoria’s Secret

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

Movembro £ Dezembno von2 (201 3) ISSME: 231 7-54488

CPMARK

Cademo Profissional de Marketing - UMIMEP

MARKETING DO MERCADO DE LUXO: ESTUDMD DE CASO VICTORIA'S
SECRET

Amna Francisca Ginliani
Universidade Metodista de Piracicaba (TNIMEP

EESTUMO

Este artigo teve por objetivo identificar quais sdo as estrategias de marketing utilizadas
pela emprasa varejista Victoria’s Secret para a Sdelizagio do consumider de huxo em nivel
global. O esmido caracterizon-se Como umaE pesqumisa gualitativa, utbizsndo-ze como
gstratégiz de campo o estudo de caso de cariter ilustrativo. Para o alcance do objetive
proposte, dividin-se ¢ esmde em duas fases. Ma primeira, denominads explorasdria,
tuscon-se em dados secundarios o embasaments para a consmucio do referencial teorico.
Ma sepunds, adotou-se a técnics de pesquiza por observagio, utlizando-se os sites da
Victoria's Secret, e analisou-se o composio de marketing aplicado a0 mercado de luxo com
base no modelo proposio por Mahas (2000). Concluiu-se que as estrategias da referida
empresa se baseiam no hogo acessivel, de modo que, alem de conguistar o consumidorn, a
Victoria's Secret consegue manter sua Sdelidsde por apresentar esategias de forie spelo
emacional

Palavras-chave: 1. varejo, 2. mercade de nwo, 3. composte de marketing 4. nxo
acessivel.

ABSTRALT

This aricle aimed to identify what are the marketing strategies used by the retziler
Victoria's Secret for the loyvalty of the luwury comsumer globally. The smdy was
characterized as a qualitative research, wsing as field smategy case smdy for illustrative
purposes. To achieve the proposed objective, the smady was divided into two phases. The
first, named exploratory sought on secondary data as basis for the constmaction of the
theoretical framework. Second, we adopted the technique of research by observation, nsing
the websites of Victoria's Secret, and analyzed the marketing mix applied fo the Inxury
market-based proposed by Mahas (2009) model. It was concludad thar swrategies of this
company are based om affordsble luwury, so that in addidon to win consumers, the
Victoria's Secret manages to kesp his faithfnlness to present sirategies smong emotional
appeal.

Feys-Word: 1. Betail 2. lnxary market, 3. marketing compound, 4. sccessible hoxury.
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3.4 TEXTO 4 (resumo) — Importancia dos Fundamentos da
Administragédo da Producao em uma Empresa de Doces
Argentinos - um estudo de caso

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

KAV ENCONTRO NACIOMAL DE ENGENHARIA DE PRODUCAD
% Engenharis g2 Froduchs & 82 noves Bon00ges peodufens Indists 410, menutates soifen & cutes shosiagans
mangeds de podagEy

A IMPORTANCIA DOS FUNDAMENTOS
DA ADMINISTRACAO DA PRODUCAO
EM UMA EMPRESA DE DOCES
ARGENTINOS - UM ESTUDO DE CASO

Patrick Luan Tataziba Mota (UNE)
painckiztambala zmall com
CAROLINA PRADO CRISOSTOMO (UNE)

carolpradocdizgmail com

O prezemte mrabalho te paura zobre a:z areas do comhecimento da
administragde da produgdo, ne que tange a analize da sua importdncia
para agregagde de valor nas empresas, visto inicialments, gue em uma
visdo de Gestde de Produgde e Operagdes, agregar valor pode ser
enrtendido como a busca pela otimizagdo dos processos da empresa no
empenho gficiente e gficaz na utilizagde dos recursos gerando com izso
resultados maiz efefives. Com izso, o arfigo fem como objetivo
apresentar a importdncin dos fimdamentosr da administragde da
produgde na agregagde de valor dos processes de uma empresa de
doces argentinos, buscando cumprir esse oljerive mo aparare do
arcabouge tedrice & mo estude de caso de wma empresa de doces

argentinos, a Dulce de Patagonia.

Palmwaz-chave: Adminisragde da  produgdo, mapeamenro  de
pPrecesses, produtividade
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3.5 TEXTO 5 (resumo) — Politicas de Recursos Humanos:
importancia nas relagdes de trabalho

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

‘! .l
I oco Periédico dos Programas de Graduagso e

[SSM 1aR]-223K Pas-Graduacdo em Administracao e
Recursos Humanos

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS: importancia nas relacdes
de trabalho

Cristing Magiroski’
Fernanda Reigota”
Josimari de Brite Morigi®
Adalbarto Dias ds Souza®

Rezumo

HNa era industnzl, o capital financewro fou o recurso estratégico uhlizado pelas empresas,
enquanto que 0o HoVo Cenarlo 2 estratégla & o use da mformagie, do conhecimento e da
cnztividade, sendo considerade o capital mals importante das crgamragdes. Messe
contexto, o presente estudo ohjetiva abordar mformactes inerentes a mmpertancia das
polibicas de recursos bumanos para o sucesso organizacional. Para alcangar o objetivo
proposto, uilizou-se a pesquisa hbliografica base dados cientificas, tendo sido
selecionados para composicio da fundamentagdo tecnca, diversos frabalkos publicados
recentemente. As pessoas sendo tratadas como recursos da orgamiragio. precisam ser
admimstradas de modo eficiente. Devido ao fato das orgamizacoes se tormarem
competifiva, CONVEm a5 empresas readequarem-se, tanto no conjunto de polihcas quantc-
zo que diz respetto aos das praticas, conciliands as expectativas do pessoal e da pmpn::l
orgamizacio. Ulhmamente as empresas buscam por profissionals cmatives, que sio
capazes de encontrar solugées nas mais diversas sifnagdes, fazendo com gue a empresa
aleance seus objetivos almejados.

Palavraz - Chave: Gestio de Pesseas. Poliicas de Recursos Humanos. Relagbes de
trabalho.

HUMAN RESOURCES POLICTES: importance in labor relations

Abstract

In the industnal age, financial capital was the strategic resource uzed by compames, whils
in the new scenano the strategy 15 the use of information, knowledze and creatrvity, bemg
considered the most important capital of orgamizations. In thas context, thas study aims to
address nformation related to the importance of lmman resource policies to
orgamzatonal success. To achueve the proposed objective, we used the liferature-based
serentific data, having been selected for the composifion of theoretical basis, several

! Académica do curso de Adminiztragdo da Unespar - Campo Mourdo PR

* Especialista em (restao de Peszoas e Infeligéncia — Faculdade Integrado de Campe Mourdo PR
* Mestre em Sociedade e Desenvolvimento pela Unespar - Campo Mourao/PE.

! Professor Doutor em Geografia pela UEM /PR
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3.6 TEXTO 6 (resumo)— Administracédo Financeira — Fundamentos e
um Modelo Pratico: Estudios Globo / Departamento de Efeitos

Especiais
CONGRESSO MACIONAL DE E i
D ¥ CONGRESSO NACIONAL DE EXCELENCIA EM GESTAD
@ EXCELENCIA EM GESTAC 29 & 30 de setembro de 2016

5

CONGRESSO NACKONAL DE

W EXCELENCIA EM GESTAO
/ ISSN 1984-9354
5
ADMIN}ISTRACﬁD FINANCEIRA — FUNDAMENTOS E UM
MODELO PRATICO: ESTUDIOS GLOBO /DEFARTAMENTO DE

] EFEITOS ESPECIAIS
Area tematica: Gestdo Econdmica e Financeira

Caio Soares Goncalo de Souza

caio _goncalo@ hotmail.com
(LATEC/UFF)

Carlos Augusto de Oliveira
Carlos_oliveirarjahotmail com
(LATEC/UFF)

Resumo: Os estidios Globo (popularmente conhecido como FROJAC) é um complexe de eshidios
responsdvel por maior parte da produgde do contelido audiovisual da Rede Globo, localizado na cidade do
Rio de Janeiro. E a segunda metade da empresa — que se divide em jornalismo & entretenimento. A Reds
Globo — Globo Comunicagdo e Participagdes 5.4 — por sua vez, é a maior & mais lucrativa empresa do Grupo
Globo, um dos maiores conglomerados de empresas do paiz, maior no ramo do entreftenimento. Devide a
grande dimensdo e complexidade da estrutura financeira dos Estidior Globo, que acarrefavia em um
demasiade volume de confeids, farse-a um recorts que contemplard exclusivamente um de seus
departamentos, 0 DEE (Departamento de Efeitos Especiaiz). O motive de o recorfe ter sido feite em especifico
neste departamento, & devide a facilidads na colsta de informactes, uma vez que € o local de rabalho do
auter deste estude. O presente trabalhe tem come oljeto apresentar a estrutura financeira do DEE a fim de
atestar da importancia de um modelo fazendarie robuste e bem estufwado para assegurar o bom
Sfuncionamento do mesmo, para fal, far-se-a a explmagdo, a nivel operacional, desta estrutura. Devide a
guesties de politica interna de privacidade da informagdo, nenhum dads relevante de cardfer contabil sera
revelado, o objefive ndo é expor a sifuagdo econdmica da empresa e sim atentar-se a formatagde geral da
estrutura financeira.
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ANEXO | = TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO



\v)

FAINSEP

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DO PARANA

TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO

I. O estagio supervisionado é totalmente presencial.
. A carga horaria devera ser cumprida integralmente, de acordo com o cronograma

VI.

VIl

Vil

IX

X

Xl

Xl

XIII

X1V

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 orientagdo do supervisor.

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

O estagio supervisionado serd desenvolvido ao longo do semestre e ndo oferece

segunda ou terceira oportunidades de avaliacéo.

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 instituicao, grupo ou

movimento em que sera realizado o estagio.

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

outras fontes, o aluno deverd 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 reprovacédo do

aluno no modulo 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 avaliacéo esta no Regulamento de Estagio.

Estou ciente deste compromisso

, de de

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCAGCAO DO PARANA

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



ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO ENTRE ORGANIZACAO E
FAINSEP

(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)



TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Em cumprimento a determinac¢do do Regulamento do Trabalho de Conclusédo de
Curso de Administracao da Faculdade Instituto Superior de Educac¢édo 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 responsavel pela empresa com carimbo)




ANEXO Il - OFICIO DE APRESENTACAO DO ESTAGIARIO



)

FAINSEP

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAD DO PARANA

Oficio n° / - FAINSEP

, de de 20__.

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

Tendo em vista que o0 Estagio Supervisionado é parte das atividades do Curso de
Administracéo de nossa Instituicdo e de extrema importancia na formagéo 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 aplicacdo da pesquisa organizacional neste(a) conceituada
organizacao/grupo/movimento/instituicdo/associacdo, com total de até 24 horas, nos dias

L] { { L] e

Informamos 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 colaboragdo, aproveitamos a oportunidade para
agradecer a compreensdo, colocando-nos a disposigdo para quaisquer informagfes ou

esclarecimentos.

Atenciosamente

Supervisor de Estagio

Ao (A)
limo (a). Sr (a).
Presidente/Responsavel/Diretor (a)

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCAGAO DO PARANA

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



ANEXO IV — FORMULARIO DE CONTROLE DE FREQUENCIA



Académico (a):

R.A.:

CONTROLE DE FREQUENCIA _
ATIVIDADES DE ORIENTACAO PARA A ELABORACAO DO
RELATORIO DE ESTAGIO

Professor (a) orientador (a):

ASSINATURA DO | ASSINATURA DO
DATA ATIVIDADE PROFESSOR ALUNO
ORIENTADOR ORIENTANDO
Observacoes:

Assinatura do académico (a)

Assinatura do professor (a) orientador (a)




ANEXO V - FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO



FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAQ DO PARANA

() FAINSEP

FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCAGAO DO PARANA

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

Ficha de acompanhamento das atividades do Estagio Supervisionado I Administracao

Nome do estagiario:

Matricula:

Assinatura;

Curso:

Semestre:

Total de Horas:

Assinaturas

Descri¢éo da atividade Data Duragao Professor Responsavel _
Horas - (campo de Carimbo
orientador -
estagio)
Data: , de de

Estagiario

Supervisor de Estagio



ANEXO VI - ELEMENTOS DO PROJETO DE
PESQUISA

Tema da pesquisa

1. Introducéo

1.1Justificativa
1.2Problema

1.3Hipdtese

1.4 Objetivos

2. Fundamentacédo Tedrica

3. Desenvolvimento

3.1 Metodologia
3.2Primeira fase da pesquisa - observacdo no campo de estagio.
Elementos a serem observados e, posteriormente, relatados sobre o campo de
estagio:
- Caracterizacdo da organizacdo, instituicdo, grupo, movimento ou
associacao.
- Caracterizacao do publico atendido.
- Rotina da instituicdo; atividades, servicos e atendimentos realizados.
- Fonte de recursos.
- Dificuldades e/ou desafios observados.
- Contribuicéo social.
3.3Segunda fase da pesquisa — aplicacdo de questionario ou entrevista no campo
de estagio.

4. Consideracdes finais

5. Cronograma

Referéncias Bibliograficas




ANEXO VIl - 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)
= Dedicatoria (opcional).

= Agradecimentos (opcional).

= Sumario.

1. INTRODUCAO - o texto deve abordar o que é o estagio supervisionado e
sua importancia na formacdo académica. Destacar que € uma exigéncia do
modulo Estagio Supervisionado |, 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. ESTAGIO DE OBSERVACAO.

3.1 Caracterizacdo da organizacdo, instituicdo, grupo, movimento ou

associacao.

3.2 Caracterizacao do publico atendido.

3.3 Rotina da instituicdo; atividades, servigos e atendimentos realizados.
3.4 Fonte de recursos (publico ou privado).

3.5 Dificuldades e/ou desafios observados.

4. RELATORIO DA PESQUISA: deve ser redigido individualmente,

apresentando a andlise das informacdes coletadas na pesquisa (observacgéo;



qguestionario e/ou entrevista), bem como as consideracdes (conclusdes)

pessoais sobre a pesquisa empreendida.

6. CONSIDERACOES FINAIS: dissertar sobre a contribuicdo do estagio para
a formacao pessoal e profissional do (a) académico (a), além de sugestdes e

posicionamentos/opinides pessoais.
7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (respeitar as normas da ABNT).

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

elaboracéo do relatério de estagio.

9. 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 estagio. Apresentar no minimo trés relatérios de
observacédo). Questionéario 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



ANEXOS VIl e IX- MODELOS DE CAPA E FOLHA DE ROSTO DO
RELATORIO DE ESTAGIO



FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAD DO PARANA FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCAGCAO DO PARANA

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

() FAINSEP

NOME DO ALUNO (A)
TURMA

RELATORIO
ESTAGIO SUPERVISIONADO |



CIDADE
ANO
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NOME DO ALUNO (A)

RELATORIO
ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Relatério apresentado ao Curso de Administracdo
da Faculdade Instituto Superior de Ensino do
Parana — FAINSEP, como requisito para
aprovacao no modulo de Estagio Supervisionado .

Prof.

CIDADE



ANO



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

O Manual estard disponivel como material complementar a este fasciculo,
devera ser disponibilizado como Conteddo on-line e ou impresso juntamente

com este.

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



