NORMAS PARA ELABORAQAO DOS RELATORIOS

DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

MAR / 2010.

INTRODUGAO

O presente documento visa proporcionar ao aluno inscrito no Estagio Supervisionado do
Curso de Administracéo, as informacdes necessarias para a elaboracao dos relatérios |, Il e
[1.

O Estagio Supervisionado é obrigatorio e faz parte do projeto pedagdgico do curso, além
de integrar o itinerario formativo do educando, sendo amparado pela lei n°® 11.788 de 25 de
setembro de 2008.

A apresentacdo do Relatério de Estagio Supervisionado do Curso de Administragcdo € o
requisito académico necessario para a conclusao do referido curso e devera ser realizada em

trés etapas, sendo confeccionado um relatério ao final de cada etapa.

Em cada relatério devera constar a relagao formal do aluno com o mundo do trabalho, onde
as atividades praticas sdo exercidas mediante fundamentacdo tedrica prévia ou
simultaneamente adquirida, permitindo ao aluno a familiarizagdo com a realidade empresarial,

desde a observacao até a realizacédo de suas atividades.

OBJETIVO GERAL

O Estagio Supervisionado tem por objetivo geral proporcionar ao aluno a oportunidade
de comparar os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formagdo académica com a
realidade organizacional, através da observagcdo e analise da pratica administrativa e,

também, desenvolver suas potencialidades empreendedoras.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado busca atender aos seguintes

objetivos especificos:

v" Proporcionar oportunidades de desenvolvimento das habilidades dos alunos;

v" Analisar cenarios no contexto organizacional, de modo a estimular ao estudante a
propor mudangas no ambiente organizacional e societario;

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

v Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo
ao estagiario, mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizagao
e funcionamento das organizagdes e da comunidade;

v Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento
de novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de
adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e

metodologias alternativas.
CAMPO DE REALIZAGCAO

O Estagio Supervisionado do Curso de Administragédo sera, obrigatoriamente, realizado
em organizagcbes legalmente constituidas como: 6rgaos publicos, empresas privadas,

organizacgdes estatais, sociedades civis e 6rgaos representativos de classe.
AREAS DE CONCENTRAGAO
O Estagio Supervisionado sera desenvolvido nas seguintes areas de concentragéo:

v' Administragdo de material, patrimonial e de produgéo;
v' Administragédo de negdcios;

v" Administragao de recursos humanos;

v" Administragao financeira e orgamentaria;

v' Administragdo mercadoldgica;



v' Gestdo empresarial;
v' Gestao pela qualidade total;
v' Organizagao, sistemas e métodos;

v’ Sistemas de informagbes gerenciais.

NOTIFICAGAO DA INICIAGAO DO ESTAGIO

Ao iniciar o Estagio Supervisionado, o aluno devera participar ao professor orientador

do estagio, a iniciagdo do mesmo, ocasiao em que informara:

v Sua identificagdo (nome, matricula, periodo, enderecgo, telefone, fax, e-mail);
v Identificagdo da organizagdo concedente (razdo social, responsavel, érgao, telefone,

fax, e-mail, principais atividades desenvolvidas pelo aluno).

O aluno sera entédo cadastrado e agendado para uma entrevista com o orientador do
estagio, na qual fara uma breve exposigcao referente as suas atividades desempenhadas na
organizagao, como estagiario ou como empregado, recebendo, quando for o caso, orientagao
para um melhor desenvolvimento de suas atividades no Estagio Supervisionado. A partir
desta exposicao, o orientador também avalia se as atividades do aluno estdo contempladas

nestas normas e dara todas as informagdes necessarias para a elaboracao dos relatérios.

RELATORIO DE ESTAGIO — ALUNO

O relatério de estagio é o documento que oficializa a realizagdo e concretizagdo do

mesmo e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confeccdo do relatério devera ser iniciada a partir do 5° semestre letivo e concluida

no 8° semestre de acordo com a sequéncia abaixo:

5° semestre — elaboragao do relatério |
6° semestre — conclusao e entrega do relatério |
7° semestre — elaboragao, conclusao e entrega do relatério Il

8° semestre — elaboragao, conclusao e entrega do relatério Il



UUUUUUUUUU

O aluno devera elaborar trés relatérios com os seguintes conteudos:

Relatériol (correspondera a 200 horas de estagio)

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o historico da
organizagdo, a missdo, a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades
desenvolvidas pelo estagiario na organizagdo, os sistemas de gestdo, os sistemas de
comunicagoes, as tecnologias utilizadas e os sistemas de avaliagdo de resultados. Devera
ainda, ser apresentada uma analise comparativa da teoria X pratica, na qual sera destacada a
contribuicdo da teoria para a atividade pratica e outros aspectos que por ventura sejam

relevantes.

Relatérioll  (correspondera a 100 horas de estagio)

Escolher um processo, identificando a sua localizagdo na estrutura organizacional, o
seu objetivo, o pessoal envolvido e a qualificacdo profissional necessaria para exercer a
funcdo na atividade escolhida, a tecnologia utilizada, a descrigdo do funcionamento de todo o
processo, bem como a elaboracdo do mapeamento dos fluxos de trabalho através de um
fluxograma, utilizando métodos e técnicas que permitam avaliar o processo quanto a sua

eficiéncia e eficacia, com o objetivo de comparar teoria x pratica.

Relatério lll  (correspondera a 100 horas de estagio)

Fazer uma intervencéo (real ou hipotética) na realidade organizacional do processo
escolhido no Relatério ll, de forma a aperfeicoar o funcionamento do fluxo de trabalho
previamente descrito e analisado. Identificar os problemas no processo antes da intervencgao e
representar o aperfeicoamento, descrevendo o funcionamento do processo reestruturado
comparando o fluxograma antes da intervengdo com o reestruturado e descrever de que
forma serdo implementadas as mudancas, em relacdo as pessoas e aos processos, utilizando

para isso, os conhecimentos até entdo adquiridos em sua formagao académica.



ORIENTAGAO PARA ELABORAGAO DO RELATORIO

A estética de um relatério obedece a certos padrdes, relativos a sua apresentacao

grafica. Assim, determinadas normas referentes a numeragado progressiva, formato,

espacamento, margens e paginacao devem ser observadas pelos digitadores de texto.

Entretanto, o unico responsavel é o préprio aluno, que devera sempre fazer uma revisao

cuidadosa do trabalho para corrigir eventuais falhas.
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A elaboracao do relatorio do estagio devera obedecer a seguinte padronizagéao:

Encadernacado em espiral: capa de plastico transparente na frente e na cor preta ou azul
no verso;

Numeracao de paginas: centrado inferior ou canto inferior direito (a pagina numero 4
devera ser a introducgao);

Papel: A4 branco, utilizando-se somente uma face da folha;

Distribuir o texto, evitando que o titulo das seg¢des seja digitado em final de pagina e os
textos respectivos na pagina seguinte;

Cada capitulo deve comecar a ser digitado no inicio da pagina;

Evitar a digitacdo de uma s¢ linha isolada no inicio da pagina;

Justificar a digitagao;

Margem superior, a 2,5 cm;

Margem inferior, a 2,5 cm;

Margem direita, a 2,5 cm;

Margem esquerda, a 3 cm;

Paragrafos: formatar a primeira linha por 1,25 cm; primeira letra em maiusculo e as outras
em minusculo;

Espacamento entre linhas: duplo;

Tipo de letra: arial ou times new roman;

Tamanho de letra: 12;

Capa: deve seguir o modelo conforme o anexo 1, com o tamanho da letra 16.



RELATORIO | (correspondera a 200 horas de estagio)

O Relatério do Estagio Supervisionado | € o primeiro que o aluno devera apresentar

durante a realizac&do do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

O inicio da confeccéo do relatorio | devera ocorrer quando o aluno estiver cursando o 5°

semestre letivo e a conclusao e entrega do mesmo no 6° semestre.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Relatério | busca observar e analisar os seguintes

objetivos especificos:

Apresentar a realidade da empresa, na qual sera descrito todo o histérico da
organizagdo, a missdo, a visdo, a estrutura organizacional (organogramas), as atividades
desenvolvidas pelo estagiario na organizagao, os sistemas de gestdo, os sistemas de
comunicagoes, as tecnologias utilizadas e os sistemas de avaliagdo de resultados. Devera
ainda, ser apresentada uma analise comparativa da teoria X pratica, na qual sera destacada a
contribuicdo da teoria para a atividade pratica e outros aspectos que por ventura sejam

relevantes.

ORIENTAGCOES FORMAIS

Na elaboracéo do Relatério |, o aluno devera obedecer a seguinte formatagao:

v' Capa (conforme anexo 1) (nao sera numerada);

v |dentificagdo do aluno (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, fax, e-mail)
(conforme anexo 2) (sera a pagina n°. 1, sem constar a numeragao);

v Identificagdo da organizacdo concedente (razdo social, CGC, 6rgao, endereco, telefone,
fax, e-mail) (conforme anexo 3) (sera a pagina n°. 2, sem constar a numeragao);

v' Sumario (conforme anexo 4) (sera a pagina n°. 3, sem constar a numeragéo);

v Introducao (sera a pagina n°. 4) (minimo 20 linhas);



A Organizacéo;

Historico da organizacéo;

Missao;

Viséao;

Estrutura organizacional (organograma);

Trajetdria na organizagao;

Atividades desenvolvidas (o estagiario na organizacao);
Observagéao da realidade organizacional;

Sistemas de Administracao (segundo Rensis Likert);
Sistemas de comunicacéao (formal e informal);
Tecnologia;

Sistemas de avaliagao de resultados (da organizagao e das pessoas);
Outros aspectos relevantes.

Analise da Situagao Pesquisada (teoria X pratica);

Concluséo (minimo 20 linhas);
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Referéncias bibliograficas.

DETALHAMENTO DOS TOPICOS
Sumario
Compreende a indicacdo dos assuntos de acordo com a numeracédo das paginas. E

colocado no inicio do trabalho, mas é o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os

elementos, desde a introdugao até a bibliografia. Sua localizacdo sera a pagina n°.3 sem

constar a numeragao ficando apés a ldentificagédo da Organizagao.

Introdugao (Devera ter no minimo 20 linhas)

. E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira sec¢do do texto,
que define brevemente os objetivos do trabalho e as razées de sua elaboragdo, bem como as

relagbes existentes com outros ftrabalhos” Neste campo o aluno devera fazer uma
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apresentacao panoramica do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente,
onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizagdo do

estagio e os topicos principais que sdo abordados no relatério.

Organizagao

Neste capitulo, o aluno desenvolvera sobre o histérico da organizagéo, sua missao, sua
visdo, seus obijetivos, suas atividades principais, a estrutura organizacional (organograma) e
como funciona essa estrutura, etc. Este capitulo tem como finalidade fazer com que o aluno
conhega melhor a organizacdo na qual esta estagiando ou trabalhando, possibilitando,
inclusive futuramente, a oportunidade de propor mudancas para as situagdes observadas

durante o desenvolvimento de suas atividades.

Trajetéria na organizagao

Nesta parte, o aluno desenvolvera sobre sua trajetoria na organizagdo, o periodo de
estagio ou emprego e jornada de trabalho, os objetivos do 6rgao onde sao desempenhadas

as atividades e as principais atividades desempenhadas.

Observagao da realidade Organizacional

O aluno, com base na observacao da realidade empresarial, descrevera como 0s
aspectos estudados teoricamente na sua formagdo académica e relacionados nos objetivos
especificos se apresentam na pratica administrativa da organizagéo pesquisada.

Este capitulo tem como objetivo verificar os sistemas de administracdo utilizados
(segundo Rensis Likert), os sistemas de Comunica¢do (tanto formal como informal), a
tecnologia utilizada, os sistemas de avaliagado de resultados (da organizagédo e das pessoas),
bem como os principios, métodos e técnicas da administracdo junto a realidade

organizacional e social.
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Analise da situagao pesquisada

Andlise e reflexdo (teoria x pratica) em relagdo as observacdes feitas junto a
organizacgao. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagéo e
compare se a teoria contribuiu para a sua pratica e qual foi a contribuicdo sobre o contexto
empresarial, elaborando criticas a partir dessas observacgoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.

Conclusao (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideragdes a respeito do estagio, retornando ao
que foi dito na Introducdo, mencionando em qual empresa foi realizado o estagio,
estabelecendo uma relacdo entre as expectativas e o que foi desenvolvido, destacando os
aspectos positivos e 0s negativos, incluindo sua opinido sobre a contribuicdo do processo
para seus conhecimentos e formacgao profissional, as principais dificuldades enfrentadas e

sugerindo as possiveis mudangas que possam elimina-las.
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RELATORIO Il (correspondera a 100 horas de estagio)

O relatério do estagio supervisionado Il é o segundo que o aluno devera apresentar

durante a realizac&do do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo aluno.

A confecgao, conclusao e entrega do relatério Il devera ocorrer quando o aluno estiver

cursando o 7° semestre letivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado Il busca observar e analisar

0s seguintes objetivos especificos:

Escolher um processo, identificando a sua localizagdo na estrutura organizacional, o
seu objetivo, o pessoal envolvido e a qualificacdo profissional necessaria para exercer a
funcao na atividade escolhida, a tecnologia utilizada, a descrigdo do funcionamento de todo o
processo, bem como a elaboracdo do mapeamento dos fluxos de trabalho através de um
fluxograma, utilizando métodos e técnicas que permitam avaliar o processo quanto a sua

eficiéncia e eficacia, com o objetivo de comparar teoria x pratica.

ORIENTAGCOES FORMAIS

Na elaboracao do Relatdrio Il, o aluno devera obedecer a seguinte formatagao:

v' Capa (conforme anexo 1) (nao sera numerada);

v ldentificagdo do aluno (nome, matricula, periodo, endereco, telefone, fax, e-mail)
(conforme anexo 2) (sera a pagina n°. 1, sem constar a numeracao);

v |ldentificagdo da organizagdo concedente (razao social, CGC, érgao, enderecgo, telefone,
fax, e-mail) (conforme anexo 3) (sera a pagina n°. 2, sem constar a numeragao);

v' Sumario (conforme anexo 5) (sera a pagina n°. 3, sem constar a numeragao);
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Introducgao (sera a pagina n°. 4);(minimo 20 linhas)
Desenvolvimento técnico;
Analise da situagao pesquisada (teoria x pratica);

Conclusédo (minimo 20 linhas);

DN N N N

Referéncias bibliograficas.

DETALHAMENTO DOS TOPICOS

Sumario

Compreende a indicacdo dos assuntos de acordo com a numeracdo das paginas. E
colocado no inicio do trabalho, mas € o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os
elementos, desde a introdugdo até a bibliografia. Sua localizacdo sera a pagina n°.3 sem

constar a numeracéo ficando apos a Identificagdo da Organizagao.

Introdugao (Devera ter no minimo 20 linhas)

. E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira secdo do texto,
que define brevemente os objetivos do trabalho e as razées de sua elaboragdo, bem como as
relagbes existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno devera fazer uma
apresentacao panoramica do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente,
onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizacdo do

estagio, o processo que foi escolhido e os tépicos principais que sdo abordados no relatério.

Desenvolvimento Técnico

Na parte do relatério que sera descrito o desenvolvimento técnico, o aluno devera

seguir o seguinte roteiro:

11
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v Localizagdo do processo selecionado (citar qual é processo e repetir o organograma do
Relatoério | destacando onde esta localizado);

Objetivo do processo;

Pessoal envolvido (1 diretor, 2 gerentes,3 digitadores, 1 estagiario, etc.);

Qualificagcao das pessoas envolvidas no processo (formagao, treinamento);

Tecnologias utilizadas (no processo selecionado);

Descri¢cado do funcionamento do processo selecionado (citar o nome do processo);

Fluxograma do processo descrito

AN N N NN

Relacéo custo x beneficio do processo.

Obs:
Nao devem ser escolhidos fluxos de trabalho que exponham informagdes sigilosas da

empresa e/ou que possam trazer qualquer tipo de prejuizo a mesma.

Analise da situagao pesquisada

Analise e reflexdo (teoria x pratica) em relagdo as observacgdes feitas junto a
organizacgdo. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagéo e
compare se a teoria contribuiu para a sua pratica e qual foi a contribuicdo sobre o contexto
empresarial, elaborando criticas a partir dessas observacgoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.

Conclusao (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideragdes a respeito do estagio, retornando ao
que foi dito na Introdugdo, mencionando em qual empresa foi realizado o estagio, o processo
que foi escolhido, estabelecendo uma relagcéo entre as expectativas e o que foi desenvolvido,
destacando os aspectos positivos e os negativos, incluindo sua opinido sobre a contribuicdo
do processo para seus conhecimentos e formacgao profissional, as principais dificuldades

enfrentadas e sugerindo as possiveis mudancgas para a reestruturagao do processo.
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RELATORIO Il (correspondera a 100 horas de estagio)

O relatério do estagio supervisionado Il é o terceiro que o aluno devera apresentar
para oficializar a concretizagdo do estagio e devera ser elaborado exclusivamente pelo
aluno, no qual devera ser anexada a declaragdo da empresa concedente do estagio

(conforme anexo 7).

A confecgéao, conclusao e entrega do relatério Ill devera ocorrer quando o aluno estiver

cursando o 8° semestre letivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcance do objetivo geral, o Estagio Supervisionado lIl busca observar e analisar

0s seguintes objetivos especificos:

Fazer uma intervencéo (real ou hipotética) na realidade organizacional do processo
escolhido no Relatério Il, de forma a aperfeicoar o funcionamento do fluxo de trabalho
previamente descrito e analisado. Identificar os problemas no processo antes da intervengao e
representar o aperfeicoamento, descrevendo o funcionamento do processo reestruturado
comparando o fluxograma antes da intervengdo com o reestruturado e descrever de que
forma serdo implementadas as mudancgas, em relagédo as pessoas e aos processos, utilizando

para isso, os conhecimentos até entdo adquiridos em sua formagao académica

ORIENTAGCOES FORMAIS
Na elaboracéo do Relatério Ill, o aluno devera obedecer a seguinte formatacao:
v' Capa (conforme anexo 1) (ndo sera numerada);

v Identificagdo do aluno (nome, matricula, periodo, enderego, telefone, fax, e-mail)

(conforme anexo 2) (sera a pagina n°. 1, sem constar a numeragéo);
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v ldentificagdo da organizagdo concedente (razdo social, CGC, érgao, endereco, telefone,
fax, e-mail) (conforme anexo 3) (sera a pagina n°. 2, sem constar a numeracgao);

Sumario (conforme anexo 6) (sera a pagina n°. 3, sem constar a numeragao);

Introducgéo (sera a pagina n°. 4) (minimo 20 linhas);

Desenvolvimento técnico;

Analise da situagao pesquisada (teoria x pratica);

Conclusédo (minimo 20 linhas);

Referéncias bibliograficas;

AN N N NN

Anexo:

Declaragao da empresa concedente do estagio (conforme anexo 7).
DETALHAMENTO DOS TOPICOS
Sumario
Compreende a indicacéo dos assuntos de acordo com a numeragdo das paginas. E
colocado no inicio do trabalho, mas é o ultimo a ser escrito. Constam dele todos os

elementos, desde a introdugdo até a bibliografia. Sua localizacdo sera a pagina n°.3 sem

constar a numeracéo ficando apos a Identificagdo da Organizagao.

Introdugao (Devera ter no minimo 20 linhas)

. E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como: “primeira secdo do texto,
que define brevemente os objetivos do trabalho e as razées de sua elaboragdo, bem como as
relacbes existentes com outros trabalhos”. Neste campo o aluno devera fazer uma
apresentagao panoramica do relatorio, citando o nome do estagiario, da empresa concedente,
onde a empresa esta localizada, a atividade principal da empresa, o periodo de realizagdo do
estagio, o processo que esta sendo reestruturado e os topicos principais que sao abordados

no relatorio.
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Desenvolvimento Técnico

Na parte do relatério que sera descrito o desenvolvimento técnico, o aluno devera

seguir o seguinte roteiro:

Justificativa da escolha do processo (citar o nome do processo);
Identificacdo dos problemas no processo antes da intervencéo;

Identificacdo da relacéo causa x efeito;

<N N X

Reestruturagao do processo (citar o nome do processo)
(repetir o fluxograma do Relatério Il)
(descrever o funcionamento do processo reestruturado)
(confeccionar o fluxograma do processo reestruturado);

v Identificagdo da nova relagdo causa x efeito;

<

Descricao da forma prevista para a implementacdo das mudangas (pessoas e processos);

v' Relagao custo x beneficio da mudanga.

Obs:
Nao devem ser escolhidos fluxos de trabalho que exponham informagdes sigilosas da

empresa e/ou que possam trazer qualquer tipo de prejuizo a mesma.

Analise da situagao pesquisada

Andlise e reflexdo (teoria x pratica) em relagdo as observacdes feitas junto a
organizacgao. Este capitulo tem como objetivo fazer com que o aluno analise a organizagéo e
compare se a teoria contribuiu para a sua pratica e qual foi a contribuicdo sobre o contexto
empresarial, elaborando criticas a partir dessas observacgoes.

Podera também, escolher trés disciplinas e mencionar qual a contribuicdo das mesmas

para a sua pratica.
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Conclusao (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste momento, o aluno fara suas consideragdes a respeito do estagio, retornando ao
que foi dito na Introdugcdo, mencionando em qual empresa foi realizado o estagio, se o
processo que foi reestruturado foi real ou hipotético, estabelecendo uma relagdo entre as
expectativas e o que foi desenvolvido, destacando os aspectos positivos e 0s negativos,
incluindo sua opinido sobre a contribuicdo do processo para seus conhecimentos e formacao
profissional, as principais dificuldades enfrentadas e sugerindo as possiveis mudangas que

possam elimina-las.
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DECLARAGAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO (ANEXO 7)

Ao completar pelo menos 400 horas de Estagio, o aluno devera apresentar ao
Orientador do Estagio, uma declaragéo fornecida pela empresa concedente, que fara parte do
Relatério de Estagio Supervisionado Ill, devendo ser anexada ao final do relatério.

Esse documento, que formalizara o término do estagio, devera conter no minimo as
seguintes informagdes:

v Identificagdo do aluno (nome, matricula, curso);

Identificacdo da empresa (razao social, CNPJ, endereco, telefone);
Indicacao do 6rgao;

Atividades desenvolvidas pelo aluno;

Periodo de realizagdo do estagio ou trabalho;

Carga horaria diaria e total,

NN N N N RN

Avaliagdo do desempenho do aluno (qualidade do trabalho, nivel de conhecimento,
comportamento individual ou em grupo, etc);
v Identificagdo do responsavel direto pelo estagio (nome e cargo), data, carimbo e

assinatura.

SUGESTOES DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para a elaboracao dos relatérios, o aluno podera utilizar qualquer fonte de consulta ou
referéncia bibliografica que desejar. Caso haja dificuldade, sdo sugeridas as seguintes
referéncias:

v CHIAVENATO, lIdalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo. 6% ed. — Rio de
Janeiro: Campus.

(Capitulo 13 — Teoria Comportamental da Administracdo — Sistemas de Administragdo —

Os quatro sistemas administrativos, segundo Rensis Likert).

v" CURY, Anténio. Organizacado & Métodos. Uma Visdo Holistica. 72 ed. — Sdo Paulo: Atlas.

(Capitulo 11 — Graficos de Processamento — Fluxogramas).

v OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Sistemas, Organizagdo & Métodos — Uma abordagem
gerencial. Sdo Paulo: Atlas.

(Capitulo 10 — Técnicas de Representacao Grafica).
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AVALIAGAO

Os Relatérios de Estagio Supervisionado I, Il e Ill serdo considerados aprovados no

processo de avaliacdo, se atender, a critério do professor orientador, a todos os requisitos

especificados nestas normas.

ORIENTAGAO

O Orientador de Estagio Supervisionado € professor do Curso de Administragao, cujo

nome é indicado pela Coordenacdao do Curso e aprovado pela Diregdo. Deve acompanhar

todas as fases do processo de elaboragdo do relatério do estagio, proporcionando orientagéo

ao aluno de forma a conectar os conhecimentos adquiridos ao longo do Curso com os

problemas organizacionais existentes e a facilitar o seu acesso no mercado de trabalho.

Sao atribuicbes do Orientador de Estagio:

NN

Divulgar as normas referentes ao Estagio Supervisionado em Administragao;
Atender e orientar aos alunos;

Avaliar os relatérios desenvolvidos pelos alunos do Estagio Supervisionado;
Encaminhar a Coordenacao do Curso os trabalhos desenvolvidos pelos alunos;
Encaminhar a secretaria, ao término de cada periodo, a relagdo de alunos que

obtiveram aprovacao no Estagio.

CONDIGOES PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO

Somente sera valido o estagio realizado por aluno que estiver regularmente
matriculado.

O aluno devera ter cumprido com sucesso as disciplinas: Introducao a
Administragdao, Teoria das Organizagcées e Organizagcao de Sistemas e
Métodos.

O aluno que estiver desempenhando fungbes em organizagdes legalmente
constituidas como empregado efetivo, desde que cumpra os itens acima

mencionados.
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UUUUUUUUUU

PRAZO DE ENTREGA

O aluno que cursou todas as disciplinas da matriz curricular devera estar com os trés

relatorios aprovados até o término do ultimo semestre cursado.

Esse prazo sera estendido, excepcionalmente, por 30 dias a contar do primeiro dia

de aula do semestre sequinte.

Caso o aluno n&o consiga estar com os trés relatérios aprovados no periodo

determinado, sera concedido um prazo de até dois semestres consecutivos (um ano) para

gue 0s mesmos sejam analisados e, se for o caso, aprovados.

Nessa condicdo, sera cobrada uma taxa para cada relatério ainda ndao aprovado,

em substituicdo a semestralidade que o aluno deveria quitar por nao ter concluido o curso e

ainda estar em atividade académica.

Apos esse prazo, o aluno s6 podera entregar os relatérios fazendo uma nova

matricula e ficara sujeito a cumprir a matriz curricular vigente.

ANEXOS

Para facilitar a elaboracao dos relatérios |, 1l, e lll foram anexados os seguintes modelos:

Anexo 1: Modelo de capa;

Anexo 2: Modelo de identificagao do aluno;

Anexo 3: Modelo de identificacdo da empresa concedente;

Anexo 4: Modelo de sumario do relatério de estagio supervisionado |;
Anexo 5: Modelo de sumario do relatério de estagio supervisionado li;
Anexo 6: Modelo de sumario do relatério de estagio supervisionado lll;

Anexo 7: Modelo da declaracdo da empresa concedente do estagio;

Roberto Domingos Rodrigues
Professor Orientador de Estagio
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ANEXO 1
MODELO DE CAPA

Faculdades Integradas Simonsen

Curso de Administracao — n°. periodo

Relatorio de Estagio Supervisionado n°
Por:

Nome do aluno - n°. matricula

Orientador: Prof. Roberto Domingos

Rio de Janeiro
Ano — n°. semestre

20



Nome:

Matricula:

Curso:

Periodo:

Endereco:

CEP:

Telefone:

Celular:

E-mail:

MODELO DE IDENTIFICACAO DO ALUNO

Identificagao do Aluno

(escrever o endere¢o completo)

ANEXO 2
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ANEXO 3

MODELO DE IDENTIFICACAO DA EMPRESA CONCEDENTE

Razao Social:

CNPJ:

Setor:

Endereco:

CEP:

Inscricao Estadual:

Telefone:

Fax:

Site:

E-mail:

Identificacao da Organizagao

(escrever o endere¢o completo)
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ANEXO 4

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO 1

Sumario
1. Introdugao..........coovvmmivviiiiiiieeeeeee, (minimo 20 linhas)...................cco e, 4
2. A Organizacéao

2.1. Historico da 0rganiZagao. ...........cccoveuuuiiiiiiieiiiie e e e e e s
2.2. Estrutura organizacional...................c.coo..... ( fazer o organograma e
descrever o funcionamento ).............cccccoiiiiiiiii
3. Trajetdria Na OrganiZagao0...........uuueerieiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeesse e eeeereeaaaaaaaaeaeeens
3.1. Atividades desenvolvidas............oooee i

4. Observacao da realidade Organizacional

4.1. Sistemas de adminiStraga0...........ccoevvueiiiiiiiiiieee e,
4.2. Sistemas de COMUNICAGAO..........ccceeieiiiiiiiiiieeeecee e,
4.3. TECNOIOGIA. ..cceeiiiiiieiie e
4 4. Sistemas de avaliagao de resultados............cooovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeees
4.5. Outros aspectos relevantes...........oouvuuiiiiiiiiiiiie e
5. Andlise da situagao pesquisada (Teoria x Pratica) .........cccceeeeveiieiiiiiiiiiieiiiiiiinnns

6. CoNCIUSA0.......cevviieiiiiiiiiiiiiiiiiie (minimo 20linhas)............ccccciiiiiiiiene,

7. Referéncias bibliografiCas............cceiiiiiiiiiiii e
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ANEXO 5

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO II

Sumario
1. Introdugao..........coovvmmivviiiiiiieeeeeee, (minimo 20 linhas)..................ccccnnne. 4
2. DesenvolVIMENtO TECNICO. .......uiiiiiiiieiie et
2.1. Localizag&do do processo escolhido................ (citar o nome do processo)...
2.2, ODjJetiVOo DO PrOCESSO.....cceiiiiiiieiiiit ettt
2.3. PesSs0al @NVOIVIAO. ..........uuiiiiiiiiieiiiiee e
2.4. Qualificacdo do pessoal envoIVIdO...........oouuiueiiiiiiiiiieee e
2.5. Tecnologia Utilizada............cooiiiiiiiiiii e

2.6. Descrigao do funcionamento do processo... (citar o nome do processo)...
2.7. Fluxograma do processo descrito............... (citar o nome do processo).....

2.8. Avaliagao custo X benefiCio........uuuuiieiiie e
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1.

2.

ANEXO 6

MODELO DE SUMARIO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO II1

Sumario
INtrodUGa0 ......coooeeeiirre, (minimo 20 linhas)...................cccccnnnn. 4
Desenvolvimento TECNICO ........cooiii e
2.1. Justificativa da escolha do processo............ (citar o nome do processo).......

2.2.Identificagdo dos problemas no processo antes da intervengao

2.3.Identificagdo da relagdo causa X efeito............oooeevieiiiiiiiiiii e
2.4. Reestruturagdo do processo..............cccueveeee. (citar o nome do processo)..........
2.4.1. Fluxograma do processo antes da reestruturagao............cccccvvvueennnnn.

2.4.2. Descricdo do funcionamento do processo reestruturado
2.4.3. Fluxograma do processo reestruturado

2.5.Identificagdo da nova relagéo causa x efeito

2.6. Descricao da forma prevista para a implementacdo das mudangas (pessoas e
processos)

2.7.Relacéao custo x beneficio da mudanca
Analise da situagao pesquisada (Teoria X Pratica) ............ccceeevieiieieieiiiieceeee e
CoNCIUSAO......uuveceieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, (minimo 20 linhas).................cccenn.

Declaragdo da empresa (citar o nome da empresa concedente do estagio)
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ANEXO 7

MODELO DA DECLARACAO DA EMPRESA CONCEDENTE

OBS:
Devera ser feita em papel timbrado da empresa, constando:
Razao social, enderegco completo, telefone, site ou e-mail e o CNPJ.
Rio de Janeiro, de de
Declaracao

Declaro para os devidos fins, que o (a) Sr.(a) ........ (nome do aluno).......... ,

aluno (a) das Faculdades Integradas Simonsen, matriculado (a) no Curso de Administracao,
matricula n°. .......c..e... , realizou nesta empresa, no (a)........ (setor) ......... , ho periodo de ..... de
...... de ........ 4 .....de ...... de ......, ..... (descrever as atividades desenvolvidas) ........, tendo
cumprido a carga horaria diaria de ......... horas, perfazendo um total de 400 horas a titulo de
estagio supervisionado, demonstrando ......... (descrever a avaliagdo do desempenho, a
qualidade do trabalho, o nivel de conhecimento, o comportamento individual ou em

grupo, etc..)...........

Atenciosamente,

Identificacao do responsavel direto pelo estagiario

(nome, cargo, carimbo, assinatura)
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