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ESTAGIO SUPERVISIONADO
Orientacdes para o curso de Administracao

Definicéo

O Estagio Supervisionado em Administracdo € um componente curricular
direcionado a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil
do formando.

Mais especificamente, o Estagio Supervisionado em Administracdo é uma
oportunidade para integrar teoria e pratica, demonstrar dominio sobre os conhecimentos
técnicos assimilados no decorrer do curso, sistematizar o conhecimento adquirido em
contraste com a observacgao personalizada na empresa e desenvolver o perfil profissional.

Caracteriza-se pelo desempenho de atividades relacionados a Administracdo de
empresas - publicas e/ou privadas, e onde possam ser aplicados os conhecimentos das
disciplinas profissionalizantes que comp&em o curriculo do Curso de Graduacdo em
Administracao.

OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO:
» Permitir aos alunos a aplicacdo de seus conhecimentos académicos, onciliando
teoria e prética;
» Possibilitar o conhecimento pratico para identificacdo das possiveis areas de
atuacao;
Possibilitar experiéncia prética, em area de interesse especifico;
Identificar estruturas empresariais;
Propiciar aproximacao com o mercado de trabalho;
Criar possibilidades de sugestdes de mudancas nas organizagoes;
Testar habilidades.

YVVV VY

O QUEA LEGISLAQAO ESTABELECE
O estagio supervisionado esta amparado no Decreto Federal N°. 87.497, de

18.8.1987 e na Lei Federal N2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que garante que o
estagio supervisionado “pode ser realizado junto a comunidade em geral ou junto a pessoas
juridicas de direito publico ou privado, sob a responsabilidade e coordenacgao da Instituicao
de Ensino”.

A legislagdo estabelece a obrigatoriedade de um instrumento juridico entre a
escola e a organizacéo - alvo do estagio. Observa-se também o cuidado de n&o caracterizar
0 estagio como emprego, exigindo um termo de compromisso entre estudante e empresa.
A mesma legislacao identifica também a necessidadede uma apdélice de seguro de vida em
favor do estagiério, que sera disponibilizada pela Instituicdo de Ensino Superior.



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

POLITICA DE ESTAGIOS
Sera considerado como Estagio Supervisionado as atividades profissionais
comprovadamente exercidas, no 82 Semestre do Curso de Administracao.
A carga horaria minima para Estagio Supervisionado é de 300 horas, sendo:
» 280 horas a serem comprovadas em atividades profissionais (estagio pratico)
€,
» 20 horas para o desenvolvimento do relatorio de estagio junto a supervisao
deestagios.
» As 300 horas de estagios praticos poderdo ser totalizadas em uma ou
mais empresas.

AREAS CORRELATAS AO CURSO DE ADMINISTRACAO
O estagio devera enquadrar-se em uma das areas profissionalizantes, como por

exemplo, Recursos Humanos, Administracdo Financeira, Gestao Estratégica, Logistica,
Consultoria, Auditoria, Gestdo de Marketing, Gestdo Ambiental, Comércio Exterior, Controle
de Producdo, Gestdo da Informacéo, Vendas, Atendimento, entre outras.

Serdo aceitos como estagios, as atividades profissionais na éarea de
Administracdo e comprovadas por meio de Contrato de Estagio, Termo de
Compromisso, Contrato de Trabalho Temporario, Carteira de Trabalho e Contrato
Social:

1. Contrato de Estagio: instrumento contratual firmado entre o empregador,
a instituicdo de ensino e o aluno estagiario, envolve a assinatura do acordo de cooperacéo
entre a Instituicdo e a empresas contratante.

O Contrato de Estagios devera garantir a ambas as partes seus direitos e deveres,
devendo constar clausulas que explicitem as do empregador, que devera proporcionar
meios que permitam a aprendizagem do aluno, possibilitar a avaliacdo e remunerar ou nao
a atividade do estagio.

Devem constar também as responsabilidades do estagiario como horarios de
trabalho, permissbes para auséncias em dias de atividades escolares e a relacado das
atividades pertinentes ao estagio.

Ainda, fazem parte do Contrato de Estagio as disposi¢cdes gerais como periodo
de realizacédo do estagio, carga horaria total, encerramento e interrup¢des entre outras.

Algumas empresas e instituicdes de integracdo entre estagiarios e empresas,
Centro de Integracdo Empresa-Escola - CIEE e Central de Estagio por exemplo, ja possuem
contratos pré — formulados.

Vale ressaltar que, caso esta ndo seja a realidade da empresa onde o aluno
iniciara suas atividades, aconselhamos elaborar o melhor termo de referéncias para a
situacao.

Para os alunos que comprovarem o estagio por meio do Contrato de Estagio
deverdo anexar a avaliagdo do Relatério de Estagio.
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2. Termo_de Compromisso _de Estagio é um contrato simplificado, onde
constara dados do empregador e do estagiario, local, periodo, horarios e fun¢des a serem
cumpridas durante o estagio.

Para os alunos que comprovarem o estagio por meio do Termo de Compromisso
de Estagio deverdo anexar a avaliacdo do Relatorio de Estagio.

3. Contrato de Trabalho Temporario garantido pela Lei Federal N2 11.788, de
25 de setembro de 2008,¢é feito entre o empregador e o empregado, ndo envolvendo a
Instituicdo de Ensino.

Para os alunos que comprovarem o estagio por meio do Contrato de Trabalho
Temporario deverdo anexar a avaliacdo do Relatorio de Estagio Supervisionado bem como,
uma copia autenticada do contrato.

4. Carteira de Trabalho podera ser apresentada nos casos de alunos que ja
tenham vinculo empregaticio para poderem ser considerados como estagio supervisionado.

Para os alunos que comprovarem o estagio por meio da Carteira de Trabalho
deverdo anexar a avaliacdo do Relatério de Estagio Supervisionado, bem como devera
anexar uma copia autenticada da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS das folhas
de rosto, dados pessoais e contrato.

5. Contrato Social sera aceito nos casos de alunos ja proprietarios ou socios de
empresas. Neste caso sera solicitada fotocopia autenticada do Contrato Social do Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ.

Os alunos que comprovarem estagio através de Contrato Social, ficarao
dispensados a avaliacdo do Relatério de Estagio.

OBSERVACOES GERAIS
Todos os alunos deverdo entregar o Plano de Estagio (Anexo 08) para avaliacao
e aprovacao do mesmo.

Importante:
» O atendimento e acompanhamento, do aluno, sera em dia e horario determinados
pela coordenacao do curso, com presenca obrigatéria.
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PLANO DE ESTAGIO

O Plano de Estagio € um documento norteador e importante que devera fornecer
subsidios e expressar as reflexdes sobre o trabalho e sistematizar o planejamento das
atividades que seréo realizadas.

Além disso, permitird ao professor-orientador indicar as linhas gerais do trabalho,
indicar correcdes e avaliar a consisténcia para o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas pelo estagiario, possibilitando verificar seu desempenho e contribuir para o
seu crescimento.

Nos casos de alunos que compordao as 300 horas exigidas em mais de uma
empresa, deverdo apresentar Planos de Estagio para cada uma delas ou elaborar um plano
gue permita abordar todas as atividades envolvidas sob um Unico tema, se assim for
possivel.

Apos o Plano de Estagio ter sido aprovado, o aluno poderd iniciar suas atividades
na(s) empresa(s).

AVALIACAO DE ESTAGIO

Apés a entrega do Relatério de Estagio, a Coordenacao far4d a avaliacao
conferindo grau de APROVADQO aos alunos que obtiverem notas entre 7,00 (sete) e
10,00(dez) ou REPROVADO para as notas inferiores a 7,00 (sete).

O trabalho ser& avaliado com base nos seguintes critérios:

e Pontualidade de entrega
e Apresentacao

e Metodologia

e Conteudo

Considera-se APROVADO no Estagio Supervisionado, o aluno que cumprir
integralmente toda a carga horaria de atividades definida no curriculo e obtiver nota média
igual ou superior a 7,00(sete).

Sera considerado REPROVADO no Estagio Supervisionado, o aluno que
cumprir integralmente todas as atividades a serem realizadas. Nao havendo um periodo de
recuperacdo ou exame final, estando reprovado o aluno que néo atingir a média minima.

O aluno reprovado no Estagio Supervisionado, seja pelo ndo cumprimento da
carga horaria minima, seja por néo ter atingido a nota 7,00 (sete) como média final, repetira
0 estagio sujeitando-se, na dependéncia, as mesmas exigéncias de cumprimento de carga
horaria na unidade presencial, da apresentacdo de toda a documentagdo prevista na

execucao do estagio anterior e, ainda, da obtencéo da nota minima estipulada para a média
final.

O modelo do Plano de Estagio esta no Anexo 08.
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ESTRUTURA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Elementos do trabalho de estagio:

1.

©oNOoO AW

Capa: nome do Aluno,Tema do trabalho (Relatério...), curso, Instituicdo,Local
(cidade e Estado) e data (Ano).

Folha de rosto (nome do(a) aluno(a), Tema do trabalho (Relatério...), objetivo
académico do trabalho, do supervisor do trabalho, local e data (ano).

Termo de Avaliagao;

Sumario.

Resumo/Introducéo (Justificativa e Objetivos).

Texto/Corpo do trabalho (Dividido em Tépicos).

Referéncias (Bibliograficas e outras);

Anexos

Documentos do estagio/aluno/contrato assinado.

10 Formulario de Estagio, Contrato de Trabalho temporario ou Carteira de Trabalho ou
Contrato Social, Plano de Estagio.
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FORMATACAO DO RELATORIO

Apresentacao
O Relatorio de Estagio Supervisionado deve ser entregue:
Encadernacédo Espiral
Capa Transparente
Espacamento:
2,0 Capitulos
15 Texto geral.
Simples (1,0) Deve ser usado apenas em tabelas longas, notas de

Margens:

rodapé, notas de fim de texto, titulos com mais de uma
linha, nas referéncias bibliograficas e divisbes secundarias
do sumaério, segundo as normas da Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas - ABNT

Paragrafo Todo paragrafo deve ser iniciado no 11° espago a partir
damargem esquerda.

As margens devem ter as seguintes dimensoes:
Superior 3cm
Inferior 2cm
Esquerda 3cm
Direita 2cm

Nume

racao das paginas:

As paginas devem ser numeradas:

A partir da primeira pagina do Capitulo | - Caracterizacdo da Empresa.
Obs. Conta-se todas as paginas anteriores e comega a numeragao a partir no niumero da
pagina subsequente.

O Relatério de Estagio devera conter entre 10 a 15 paginas, contando a partir da primeira pagina

do Capitulo | — Caracterizagdo da Empresa até a ultima pagina do Capitulo de Consideracdes
Finais.

Fim da pagina (rodapé)

Alinhada a Direita
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Papel/Fonte e Tamanho:

Papel Tamanho: A4 (210 x 297 mm) ‘ Cor: Branco
Alinhamento Justificado
Fonte Texto: Tipo: Times New Roman ou Arial Estilo: Normal

Titulos: Tamanho: 14 em Negrito

Estilo: Normal

Subtitulos: Tamanho 12 em negrito

Estilo: Normal

Texto dos subtitulos: tamanho 12 normal

Estilo: Normal
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ESTRUTURA

A estrutura do trabalho apresenta a ordem em que devem ser dispostos os
elementos nesses trabalhos.

ESTRUTURA GERAL DE MONOGRAFIAS, TCC E RELATORIOS DE ESTAGIOS

Elementos
po=s-textuais

Elementoz
pre-textuaiz

|E| EPIGRAFE Folhas contadas & numeradas
com algarismos arabicos.
& folha de texto & (f. 1) & contada

1 mas ndo recebe ndmero.

| 0O AGRADECIMENTOS

| O DEDICATORA

| FOLHA DE ROETO

CAFA

Folhas contadas & numeradas
com algarismos romanos.

A folha de rosto (f. i} € contada
mas ndo recebe nimero.

o- Elemento opcional
m- Elemento condicionado & necessidade
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FACULDADE DE SANTANA DO PARNAIBA

Modelo: 1 — Capa (Arial 14)

NOME DO ALUNO(A)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

SAO PAULO
2024
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FACULDADE DE SANTANA DO PARNAIBA

Modelo: 2 — Folha de Rosto

NOME DO ALUNO(A)
(Arial 14)

RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

(Arial 14)
Relatério de Estagio Supervisionado
apresentado a Faculdade de Santana do
Parnaiba, como um dos pré-requisitos para
a obtencdo do grau de Bacharel em
Administracao.
Orientador(a): Prof. XXXXXXXXXXXX

(Arial 10)
SAO PAULO
2024
(Arial 12)

11



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

Modelo: 05 — Termo de Aprovacao

FACULDADE DE SANTANA DO PARNAIBA

TERMO DE APROVACAO

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Relatério de Estagio Supervisionado defendido e aprovado, em de
de , pela Coordenacdo de Estéagio.

NOTA:

COORDENADOR:

Prof. XXXXXXXXXXXXXXX

12
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Modelo 06: Sumario

SUMARIO (EXEMPLO)
(Arial 16)

Capitulos Topicos e Subtépicos Paginas
1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA 16
1.1 Identificacdo da empresa 16
1.2 Identificac@o do estagiario 16
1.3 Historico da Empresa 17
1.4 Principais produtos ou servigos 17
2 ANALISE DA ORGANIZACAO 19
2.1 Missdo da Empresa 19
2.2 Politica da Empresa 19
2.3 Setor Econdémico 19
2.4 Segmento de Mercado 19
3 CARACTERISTICAS DA AREA 21
3.1 Organograma Geral da Organizacéo 21
3.5 Estrutura da area onde o estagiario esta alocado 25
3.6 Layout da area onde o estagiario esta alocado 25
3.7 Contribuicdo da Area para a missdo da Empresa 26
3.8 Areas correlacionadas 26
4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 27
4.1 Atendimento ao Cliente 27
41.1 Finalidade 27
4.1.2 Equipamentos Manipulados 27
4.1.3 Periodicidade e Quantidade de Servigo/Producéo 27
4.1.4 Qualidade do Servigo/Producéo 27
4.1.5 Descricdo Detalhada da Atividade 27
5 DIAGNOSTICO DOS PRINCIPAIS PROBLEMAS E 30
SUGESTOES DE MELHORA

5.1 Atendimento ao Cliente 31
5.1.1 Problemas Identificados 31
5.1.2 Sugestdes de Melhora 31
6 CONCLUSAO 32

7 ANEXOS 33
7.1 Carta de Inicio de Estagio — Empresa 33
7.2 Relatorio de Acompanhamento de Atividades — empresa 34
7.3 Carta de Concluséo de Estagio — Empresa 35
7.4 Avaliacdo de Estagio Supervisionado — Aluno 36
7.5 Avaliacdo de Estagio supervisionado — Empresa 37
7.6 Ficha de Estagio — Protocolo de Entrega 39
7.7 Documentos comprobatorio do Estagio 40
8 GRAFICOS, FIGURAS E FOTOS 41

13
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CAPITULO 1 - CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Neste capitulo o aluno deverd, caracterizar a empresa, descrevendo sua
fundacédo, historia, evolucdo (aquisicbes e fusbes), produtos e servicos oferecidos,
tendéncias do mercado de atuagcao e da empresa, etc.

Devera, também, coletar dados para escrever esse capitulo em prospectos,

folders, veiculos de comunicagdo interna (jornais, revistas, murais, periddicos), site da

empresa, site da associacao patronal a qual a empresa pertence (Fiesp, CIESP, etc.) e até

em outros sites de entidades pertencentes ao mesmo mercado de atuacdo da empresa.
Ainda, devera preencher os formulérios abaixo:

1.1. IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

Nome: Semestre:
Curso: Periodo: R.A:
E-mail: Telefone:

1.2. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Nome:

Endereco: NO:
Complemento: Cidade:

UF: CEP: Telefone:

E-mail:

Ramo de Atividade:

Porte da Empresa: Especificar (micro, pequeno, médio, grande ou SA?).

NUmero de empregados: Especificar (aproximadamente se ndo for possivel o nimero exato).

Setor(es) onde realizou 0 estagio: Especificar (Area(s) ou departamento(s) onde trabalha ou

trabalhou).

Disciplinas correlatas: Especificar (Quais as matérias do curso que Ihe auxiliam ou auxiliardo no
desempenho de seu estagio?).

14



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

1.3. Histoérico

Neste item, vocé devera comentar a fundacao e evolucado da empresa (fusdes,
compras, etc.). Podera incluir fotos e propagandas historicas, tracar uma cronologia dos
fatos mais marcantes/importantes.

1.4. Principais Produtos e Servigos

Aqui, descrever e explicar cada um dos produtos e/ou servico, podendo incluir
fotos, folders, prospectos, panfletos sobre os mesmos e, se houver muitos produtos, cite os
mais importantes.

1.5. Niveis de Producéo

Vocé pode criar subtopicos (1.5.1, 1.5.2. etc.) para indicar os niveis de producéo,
indicando numeros, quantidades, indices de produtividade e qualidade(mensal/anual).
Podera ser sobre transacdes ou operacdes efetuadas, quantidade de clientes atendidos,
n°de distribuidores/ parceiros/representantes, etc.

Bem como podera indicar métricas que possam fazer o leitor entender sobre a
evolucdo ou ndo da sua empresa nos ultimos 03 05 anos. Elaborar graficos a partir
desses numeros/indices coletados, explicando-os e comentando-os.

1.6. Tendéncias da Empresa
A partir dos dados do item anterior e com base no cenario atual da sua empresa
e do ambiente externo no qual ela estéa inserida, comentar sobre os planos para os proximos
02 a 05 anos da empresa, indicando pontos relevantes sobre expanséo, langamento de
novos produtos/tecnologias, abertura de filiais ou nova fabrica, aumentar sua fatia no
mercado, atingir novos mercados, fazer parcerias, adquirir empresas, fusdes, exportar, etc.

1.7. Comentério geral sobre a empresa.
De sua livre escolha.

15



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

CAPITULO 2 — ANALISE DA ORGANIZACAO

Neste capitulo, vocé devera dar uma visdo geral da empresa, apresentar a
organizacdo ao leitor e enfatizar os agentes com 0s quais ela se relaciona.

2.1 Missédo da empresa
Neste item, vocé devera descrever para que a empresa existe, qual a sua relacao
e para que serve em termos sociais, onde a empresa quer chegar.

Exemplo:
O Hotel Transamérica Sao Paulo tem por missao:
» Fazer com que todo cliente se sinta sempre bem;
= Oferecer hoteleiros de alta qualidade;
= Assegurar o crescimento do nosso negocio;
» Realizar acfes pelo desenvolvimento e bem-estar da Comunidade.

2.2 Politica da empresa
Descrever e comentar como a empresa pretende atuar para alcancar suas
metas, objetivos e missao.
Exemplo:
O Hotel Transamérica S&o Paulo tem a seguinte politica de desenvolvimento:
» Operar de acordo com a legislacdo pertinente promulgada pelos 6rgaos
publicos oficiais;
» Promover o continuo treinamento e aperfeicoamento do corpo funcional;
» Mesclar metas conservadoras e agressivas no sentido de balancear a
dindmica de funcionamento da empresa,
> BI4, Bla, BI4, ...

2.3 Setor econdémico
Aqui, vocé devera descreva qual setor econdmico a empresa atua, citando

nameros (0s mais atuais possiveis), graficos e desempenho, participacdo na economia
desse setor brasileiro, etc.

2.4 Segmento de mercado
Entendendo que no Setor econbmico ha varios segmentos de mercado,
identificar qual segmento de mercado a empresa esta inserida.
Assim sendo, pode-se focar mais ainda a andlise a partir da correta escolha e
identificacdo do segmento de mercado no qual a empresa atua.
Exemplo:
Telecomunicagdes: telefonia movel, telefonia fixa, comunicagdo de dados,
informatica, canais de televisdo, canais de TV a cabo, radio, etc..

16
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2.5 Concorréncias Principais
Descrever 0s principais concorrentes que atuam no mesmo segmento de
mercado da empresa. Devera citar nimeros, indices, evolucdes, lancamentos de novos
produtos ou servigos,etc.
Para facilitar a leitura, podera criar subtopicos para cada concorrente citado:
Exemplo:
2.5.1. Concorrente A;
2.5.2. Concorrente B;

2.6 Fornecedores Principais
Descrever os principais fornecedores que atuam junto a empresa, citando
nameros, indices, evolucgbes, tipos de insumos ou matérias-primas ofertadas, etc. Bem,
como podera criar subtépicos para cada fornecedor citado, como o exemplo do item
anterior.

2.7 Clientes Principais
Descrever o relacionamento com os principais clientes da empresa, citando
nameros, indices, evolugdes, tipos de produtos ou servicos adquiridos, etc. Bem, como
podera criar subtopicos para cada fornecedor citado, como o exemplo do item 2,5..

2.8 Influéncias Externas

Descrever como os demais agentes externos influenciam e sé&o influenciados
pela empresa, como Governos Federal, Estadual e/ou municipal, e demais érgaos publicos
especificos para a empresa. Citar numeros, indices, evolugdes, entre outros, bem como
pode criar subtdpicos para cada agente externo citado.

Exemplo:

e Febraban e Banco Central para os bancos,

e Susep para as seguradoras;

e MEC e Delegacias de Ensino para instituicbes de ensino, etc.;

e Sindicatos patronais, sindicatos de empregados, federacfes, associacfes
das quais a empresa faz parte, etc.).

2.9 Ambiente Interno.
Descrever e comentar sobre a cultura, tradicdes, comunicacéo existentes entre
0s varios 6rgéaos internos da empresa, bem como matriz e filiais.

2.10 Tecnologias Empregadas
Descrever as principais tecnologias empregadas na empresa (no processo fabril,
nas comunicacdes — softwares, hardwares, redes, internet, maquinas, equipamentos, etc.).

17
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2.11 Outros Comentarios
De sua livre escolha.

18
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CAPITULO 3 - CAF\"ACTERI'STICA DA AREA EM QUE O ESTAGIARIO
ESTA ALOCADO

Neste capitulo o aluno devera ser detalhista e minuncioso(a) ao relatar as
principais caracteristicas da area na qual trabalha. Relatar, também, a relagdo de
autoridade e subordinacdo entre os componentes da area, para que o leitor possa entender
a estrutura do departamento em que esta alocado. Bem como descrever o funcionamento
“nivel macro” e as respectivas atividades executadas na sua area.

Ainda, relatar a contribuicdo e importancia da sua area para a missao da
empresa, quais as areas correlacionadas que mantém troca de informagBes com a sua
area, evidenciando a afinidade entre elas.
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CAPITULO 4 — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Neste capitulo o aluno devera descrever, detalhadamente, os processos dos quais
participa, bem como apontar (dentro desses processos) todas as atividades (tarefas)
cotidianas que desempenha.



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

CAPITULO 5 — DIAGNOSTICO DOS PRINCIPAIS PROBLEMAS E
SUGESTOES DE MELHORIA

Neste capitulo esta diretamente relacionado ao contetdo desenvolvido no capitulo
4 — Atividades Desenvolvidas. Assim sendo, os problemas e sugestbes de melhoria
decorrentes deverao estar correlacionados as atividades relatadas no capitulo 4.

Neste sentido, vocé devera:

e Descrever os processos da organizacao dos quais participa;

e Dentro de cada processo citado, apontar todas as irregularidades ou problemas
identificados e que atrapalham o perfeito desenvolvimento de suas tarefas;

e Estrutura organizacional (poder, autoridade, delegacédo, burocracia, conflito entre
pessoas, conflitos entre departamentos, sistemas de informacdes, etc.)

o Apresentar solugbes para cada problema apresentado. Para alcancar os objetivos
acima descritos, ndo economize palavras. Lembre-se que vocé conhece muito bem todas
as atividades que executa todo o santo dia, entretanto, o leitor do texto ndo sabe nada
sobre as mesmas. Assim sendo, vocé deve escrever um texto que esclareca-o deixando o
minimo de davidas possivel.

e N&o seja econdmico, liste e explique todos os problemas que vocé encontra no seu
dia a dia. Descreva inclusive os problemas que vocé considera menor mas que, no final
das contas, nao deixam de ser problemas.

¢ Finalizar este capitulo com sugestdes de melhoria.
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CONCLUSAO ou CONSIDERACOES FINAIS (Exemplo)

A concluséo de seu trabalho deve ter no minimo de uma a duas paginas no maximo.
Procure atingir os seguintes pontos centrais no formato de texto. Cada tépico (letra),
representara um paragrafo com trés a cinco linhas:

a)

b)

Resumo de cada capitulo (3 ou 4 linhas para cada paragrafo que represente um
capitulo);

Quais as disciplinas que vocé estudou no curso de Administragdo que l|he
auxiliaram a fazer esse relatorio. Opcionalmente vocé podera fazer um rapido
comentario sobre os pontos especificos das disciplinas que mais lhe ajudaram.
Como vocé se vé apos esse trabalho (enxerga melhor os processos internos da
empresa, se relaciona melhor com outras areas ou agentes externos (clientes,
fornecedores, etc.). Pretende implantar as sugestées de melhorias mencionadas
nesse relatorio, etc.

Como a empresa ou seu supervisor de estagio ha empresa o enxerga apos a
confeccdo desse trabalho (achou valido, interessante, contribuiu para a
empresa/area na qual trabalham, etc.?).

Como vocé vé o seu futuro na empresa apés a confecgéo desse trabalho.

Como vocé vé o seu futuro no mercado de trabalho apds a confeccao desse
trabalho.
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ANEXOS

PLANO DE ESTAGIO

Estagiario:

Curso: | Matricula:

Empresa Concedente:

Area/Setor do Estagio:

RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DO ESTAGIARIO

Nome:

Cargo/Funcdo:

Formacao Académica:

A. Area tematica (Recursos Humanos, Administracdo Financeira, Gestdo Estratégica, Logistica,
Consultoria, Auditoria, Gestdo de Marketing, Gestdo Ambiental, Comércio Exterior,
Controle de Producgéo, Gestéo da Informacgéo, Vendas, Atendimento, entre outras)

Use o numero necessario de linhas

B. Descricdo da situacao problema

Use o niimero necessario de linhas

e Descricdo_sintética da situacdo-problema evidenciada na organizacdo e/ou no
ambiente de atuacaol/interesse do aluno;

¢ Indicacao de lacunas percebidas na organizacao/realidade de estudo, evidenciando
gue o problema exige uma solucdo (que podera ser uma proposta ou conjunto de
acOes, proposta de modelos, metodologias ou desenvolvimento de um projeto,
tecnologia etc.);

e Ao final da descricdo da situacao-problema o “problema” deve ser formalizado e
sintetizado em uma frase que explicite a situacdo indesejada que se busca
resolver/mitigar.

Exemplos de descri¢cdo do problema:

1. “A falta de um programa de ambientacdo de novos funcionarios vem prejudicando a compreensdo da
misséo, principios, objetivos da empresa X, e dificultando o compartilhamento das tarefas e o relacionamento
dos novos ingressantes”.

2. “Os conselhos municipais do municipio X ndo possuem referéncias metodoldgicas para ampliar a
participagao cidada em suas reunides”.

3. “Desalinhamento das agdes funcionais com a estratégia da organizagéo”.
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C. Objetivos geral e especificos

Use o nimero necessario de linhas

Exemplo de descricdo dos objetivos:

Objetivo geral:

Desenvolver um programa de ambientacéo de novos funcionarios para a empresa X.

Objetivos especificos:

- Diagnosticar as a¢des de ambientagdo de novos funcionarios ja desenvolvidas na empresa X.

- ldentificar junto aos gestores as dificuldades percebidas no processo de ambientagcdo de novos
funcionérios.

- Levantar melhores praticas de ambientagdo junto a organizac6es similares a empresa X.

D. Cronograma de trabalho

Elaborar um cronograma de trabalho que contemple todo o periodo do aluno no estagio
consultoria ou externo.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Listar as obras/artigos efetivamente referenciados no projeto, para tal, devera
seguir as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
(https://www.abnt.org.br/) para a apresentacéo das referéncias.



https://www.abnt.org.br/
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ANEXOS E/ OU APENCIDES
Nesta secdo, vocé poderd adicionar Anexos e Apéndices, se julgar necessario.
Observar sempre o Manual de Estagio Supervisionado do curso para que isso seja feito
corretamente.
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FORMULARIO DE ESTAGIO (Anexo 01)
(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

IImo. Sr. Professor:
Coordenador do Curso de Administracao
Faculdade de Santana do Parnaiba

Prezado Senhor
Ref.: Inicio de Estagio do(a) aluno(a)

Eu, RA:
Nome do(a) aluno(a)

Orientado pelo Professor(a):

Cumprindo determinacdo do Regulamento de Estagio da Faculdade de Santana do
Paraniba,vimos informar a V.Sas. pela presente, o inicio do estagio do(a) aluno(a) acima
referido(a).

Nome do Supervisor (a):

Telefone Comercial: E-Mail:

Area onde se realizara o Estagio:(Departamento na empresa)

Inicio: / / Término previsto:___/ /
N[ de Horas Programadas:__horas

Natureza do Estagio:
( ) com vinculo empregaticio
( ) sem vinculo empregaticio

27



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

( ) autbnomo

Objetivo Geral:
Colocar em pratica através de vivéncia profissional os conceitos e definigcdes vistos

nas disciplinas do curso de administracdo de empresas.

Santa do Parnaiba, de de.

Carimbo e assinatura do Supervisor
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A
Coordenacao de Estagios
Faculdade de Santana do Parnaiba

(Em papel timbrado da empresa)
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES (Anexo 02)

Empresa:

Nome do Supervisor(a):

Area:

Periodo: / / a / / Total de Horas no Periodo: hs.

Estagiario (a):

AVALIACAO A SER PREENCHIDA PELO SUPERVISOR DO ESTAGIO NA EMPRESA

Aspectos Considerados Pontuacéo

01 (02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09

10

1. Conhecimento demonstrado no
desenvolvimento das atividades
programadas.

2. Cumprimento das atividades
programadas

3. Qualidade do trabalho dentro de um
padrdo de desempenho aceitavel.

4. Disposicao para atender

5. Disposic¢ao para atender prontamente
as solicitacdes (cooperacao)

6. Iniciativa na solugéo de problemas
(independente do supervisor)

7. Capacidade de sugerir, projetar ou
executar inovagdes ou modificagBes na
Empresa.

8. Assiduidade e pontualidade no
cumprimento de horarios.

9. Responsabilidade e zelo pelos bens da
Empresa

10.Disciplina quanto as normas e
regulamentos internos

11.Facilidade de contatos e interacéo no
ambiente de trabalho

12.Desenvolvimento do Plano de Estagio

Assinatura do(a) Supervisor(a) Carimbo da Empresa

Recebido em / / Professor Orientador:
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CARTA DE CONCLUSAO DE ESTAGIO (Anexo 03)
(ATENCAO - PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

[Imo.

Sr.Prof.

Coordenador do curso de Administragédo
Faculdade de Santana de Parnaiba

Prezado senhor,

Ref. Conclusédo de estagio do curso de:

Nome do(a) aluno(a) RA

Orientado pelo professor:

De acordo com determinagdo do Regulamento de Estagio da Faculdade de Santana de
Paraniba, vimos informar a V. Sa., por meio desta, que o (a) aluno(a) acima concluiu seu estagio
nesta empresa.

Nome do Supervisor na Empresa:
Area onde se Realizou o Estagio:
Inicio do Estagio: / / Término: / /

Realizado em meses e horas efetivas.

(Nome e Assinatura do Supervisor da empresa)
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AVALIACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO (Anexo 04)

(Preenchido pelo Aluno)

Nome do Aluno:

R.A:

Empresa em que efetuou o Estagio:

Area em que efetuou o Estagio:

Inicio do Estagio: / / Término do Estagio: / /
Total de meses: Total de Horas:
QUESTOES

Sim

Objetivando sua ambientacdo houve Apresentacéo aos demais funcionarios?

Durante o estagio desenvolveu entrevistas com geréncias?

Procedeu a visitas as instalagdes?

Participou de reunides para exposicdes de atividades, organizacdo e produtos da
empresa?

Desenvolveu tarefas especificas?

Encontrou dificuldades na sua execucéo?

Caso tenha respondido afirmativamente a questdo acima, como resolveu suas

dificuldades?

Contou com assisténcia de supervisor?

Desenvolveu relatérios de estagio?

Apresentou a empresa seus(s) relatérios?

Assinatura do aluno(a)
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AVALIACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO (Anexo 05)
(Preenchida pelo supervisor na empresa em papel timbrado)

Empresa:

Ramo de Atividade:

Area onde se Realizou o Estagio:

Nome do Supervisor (a):

Nome do Estagiario (a):

Periodo de Realizacédo do Estagio: de / / a / /
Total de Horas:
Jornada: Integral () Parcial () Horas

Especificar as atividades efetivamente desenvolvidas pelo estagiario:

01 11
02 12
03 13
04 14
05 15
06 16
07 17
08 18
09 19
10 20
Outras:

2. O nivel de preparo profissional do estagiario foi:
( ) Otimo ( ) Bom ()
Regular

ObservagOes que a empresa julgar conveniente:
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3. Com referéncia ao nivel de integracao entre o estagiario e a empresa, assinalar:
Houve treinamento para adaptagéao?

() Sim ( ) Nao

Houve adaptacao espontanea?

() Sim ( ) Nao

O relacionamento do estagiario com o supervisor foi
( )Bom ( ) Regular ( ) Ruim

O relacionamento do estagiario com os colegas foi

( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim

ObservagOes que a empresa julgar convenientes:

4. Com referéncia ao aproveitamento do estégio pelo estagiario, assinalar :
Aprendizagem obtida

()Boa ( )Regular ( )Ruim
Interesse demonstrado

()Boa ( )Regular ( )Ruim
Autonomia

()Boa ( )Regular () Ruim
Criatividade

()Boa ( )Regular () Ruim
Envolvimento

()Boa ( )Regular ( )Ruim

5. No que se refere a utilidade do estagio, favor assinalar :
Utilidade do estagio para a empresa foi :

( ) Muito Significativa () Parcial ( ) Pouco Expressiva
Utilidade do estagio para o aluno estagiario foi :

( ) Muito Significativa () Parcial ( ) Pouco Expressiva

Sugestdes da Empresa:

Data: / /

Assinatura do Supervisor
Carimbo da Empresa

33



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA Curso de Administagao
FICHA DE ESTAGIO (Anexo 06)
CURSO Portaria /
Decreto
Portaria SERES n° 576 de 30 de setembro de 2016, publicada
Administracao no D.O.U. em 03 de outubro de 2016.

Nome do Aluno:

R.A:

Nome da Empresa:

Area Onde se Realizou o Estagio: Natureza do Estagio:

() com vinculo empregaticio
() autdnomo

() sem vinculo empregaticio

Estagio com Inicio em / / Término / / Total de Horas:

Supervisor do Estagio na Empresa:

Nome: Assinatura e Carimbo

Professor(a) Orientador:

Coordenador(a) do Curso de Administracao:

Relatério entregue em: Autoridade que o recebeu:

Nome:
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DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DO ESTAGIO (Anexo 07)
ANEXAR OS DOCUMENTOS DE ESTAGIOS:
1 EMPRESAS — |

Termo de compromisso de estagio € um contrato simplificado, onde constara dados do
empregador e do estagiario, local, periodo, horérios e fun¢des a serem cumpridas durante
0 estagio. (Formulario de Estagio — Anexo)

2 EMPRESAS - I

Contrato de trabalho temporario garantido pela nova legislagéo trabalhista, é feito entre
o0 empregador e o empregado, ndo envolvendo a Instituicdo de Ensino. O aluno devera
entregar junto ao trabalho final uma copia autenticada do contrato.

3 EMPRESAS - 11|

Carteira de trabalho, podera ser apresentada nos casos de alunos que ja tenham vinculo
empregaticio para poderem ser considerados como estagio supervisionado. No trabalho
final a ser apresentado para a avaliacdo do estagio supervisionado devera constar uma
copia autenticada da CTPS das: folhas de rosto, dados pessoais e contrato.

4 PROFISSIONAL LIBERAL/EMPRESARIOS/AUTONOMOS, ETC.
Contrato social sera aceito nos casos de alunos ja proprietarios ou sécios de empresas

em geral. Neste caso sera solicitada fotocdpia autenticada do Contrato Social e do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.
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PLANO DE ESTAGIO(Anexo 08)
(Paragrafo Unico, art. 7° da Lei n°® 11.788, de 25/09/2008)

Preencher, carimbar e assinar.
Este Plano de Estagio devera ser anexado ao Termo de Compromisso de Estagio.
Todas as informacdes devem ser digitadas para que seja legivel o documento.

1. Identificacdo do Estagiario

Estagiario:

Curso: | Matricula:

Empresa Concedente:

Area/Setor do Estagio:

RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DO ESTAGIARIO

Nome:

Cargo/Funcao:

Formacdo Académica:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES NO CAMPO DE ESTAGIO

Na ocasido da contratacao do estagiario, descrever as atividades que foram planejadas
para o periodo do estagio.

Professor(a) Orientador(a) do estagio:

Assinatura: Data: / /

Parecer do Coordenador

|:| Deferido D Indeferido Data: / /

Carimbo e Assinatura

Assinatura do Responsavel pela Supervisao do Assinatura do Estagiario
Estagiario na Concedente
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2. Planejamento do Estagio

A. Area_tematica (politicas publicas, gestdo de pessoas, financas publicas e/ou
privada, marketing, atendimento ou outra da sua area de formacao)

Use o numero necessario de linhas

B. Descricdo da situacdo problema

Use o nimero necessario de linhas

e Descricdo_ sintética da situacdo-problema evidenciada na organizacdo e/ou no
ambiente de atuacao/interesse do aluno;

¢ Indicacao de lacunas percebidas na organizacao/realidade de estudo, evidenciando
gue o problema exige uma solucdo (que podera ser uma proposta ou conjunto de
acOes, proposta de modelos, metodologias ou desenvolvimento de um projeto,
tecnologia etc.);

e Ao final da descricdo da situacédo-problema o “problema” deve ser formalizado e
sintetizado em uma frase que explicite a situacdo indesejada que se busca
resolver/mitigar.

Exemplos de descricdo do problema:

1. Afalta de um programa de ambientacdo de novos funcionarios vem prejudicando a compreensio da
missdo, principios, objetivos da empresa X, e dificultando o compartihamento das tarefas e o
relacionamento dos novos ingressantes.

2. Os conselhos municipais do municipio X ndo possuem referéncias metodolégicas para ampliar a
participacdo cidada@ em suas reunides.

3. Desalinhamento das a¢fes funcionais com a estratégia da organizagao.
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C. Objetivos geral e especificos

Use o numero necessario de linhas

Exemplo de descricdo dos objetivos:

Objetivo geral:
Desenvolver um programa de ambientagdo de novos funcionarios para a empresa X.

Objetivos especificos:

- Diagnosticar as acdes de ambientacao de novos funcionarios ja desenvolvidas na empresa X.
- Identificar junto aos gestores as dificuldades percebidas no processo de ambientacéo de novos
funcionéarios.

- Levantar melhores préaticas de ambientagéo junto a organizagfes similares a empresa X.
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D.Cronograma de Trabalho

Elaborar um cronograma de trabalho que contemple todo o periodo do aluno no

estagio
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E. Referéncias Bibliograficas (usadas efetivamente no projeto):

Listar as obras/artigos efetivamente referenciados no projeto. Utilizar a

norma da ABNT para a apresentacao das referéncias.

40



MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA Curso de Administagao

F. ANEXOS OU APENDICES

Vocé podera adicionar Anexos e Apéndices, se julgar necessario.
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