FACULDADE DE CAMPINA GRANDE DO SUL

Manual de Estagio
CURSO DE ADMINISTRACAO

<9

2010



FACULDADE DE CAMPINA GRANDE DO SUL - FACSUL
Sociedade de Ensino Superior do Leste do Parana Ltda

Diretor Geral
Prof. Antonio Carlos Banzzatto

Diretora Académica
Prof® Mara Xavier Ribas

Secretaria Geral
Andréia Turmina

Coordenador do Curso de Administracao
David da Assuncao Vallim

Faculdade de Campina Grande do Sul - FACSUL
Rua Duilio Calderari, n° 5 - Jardim Paulista
83.430-000 - Campina Grande do Sul - PR
TellFax: (41) 3679-1022

facsul@facsul.edu.br

www.facsul.edu.br

SUMARIO

APRESENTACAO



1. DA OBRIGATORIEDADE

2. OBJETIVOS

3. DAS CARACTERISTICAS GERAIS DO PROGRAMA
4. CARGA HORARIA

5. DAS ATRIBUICOES
5.1 Do Orientador

5.2 Do Estagiario

6. DA OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO

6.1 Etapa |

6.2 Etapa II

7. CONSIDERACOES FORMAIS

8. AVALIACAO DO ESTAGIO

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO ESTAGIO

10. CONSIDERACOES FINAIS

APRESENTACAO



O presente Manual tem como finalidade orientar os alunos concluintes do Curso
de Administracdo quanto a disciplina de Estdgio Supervisionado bem como auxilia-los
na compreensdo das atividades relativas a elaboragdo do Trabalho Final de Estagio;
estabelecer os critérios de realizacdo e validacdo do Estadgio Curricular Supervisionado,

bem como suas rotinas, seu processo de acompanhamento e avaliagao.

Nele estdo contidas as normas, a relacdo e as atribuicdes dos professores
orientadores e dos alunos estagidrios, além da descri¢do das etapas a serem cumpridas
na disciplina de Estagio Supervisionado, conforme grade curricular do 7° e do §°

semestres do Curso de Administragao da FACSUL.

1. DA OBRIGATORIEDADE
O Estagio Supervisionado do curso de Administracio da FACSUL ¢ uma

atividade académica realizada por equipes de no maximo 5 alunos, sendo



implementada, inicialmente, em empresa objeto do Projeto em Administracdo, do

proprio curso, conforme normas a seguir.

O presente programa de Estdgio Supervisionado da FACSUL tem por base as
diretrizes estabelecidas para o curso de Administragdo, na Resolucdo n° 4, de

13/04/2005, referente as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Administragao.

A realizagdo do Estdgio Supervisionado ¢ condi¢do indispensavel para a
aprovagdo no curso e conseqiiente colacdo de grau e recebimento do respectivo

diploma.

2. OBJETIVOS
O Estagio Supervisionado em Administragdo da FACSUL, realizado no ultimo
ano do curso, procura consolidar os objetivos apresentados na proposta de diretrizes
curriculares para os cursos de graduagdo em Administracdo, a saber:
= proporcionar ao académico a oportunidade de desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais;
= analisar situagdes que permitam propor mudangas no ambiente organizacional
com vistas ao seu desenvolvimento constante;
= contribuir na capacitagdo do académico para atuacdo em consultoria
empresarial;
= complementar o processo de ensino e aprendizagem, incentivando a busca pelo
aprimoramento pessoal e profissional;
= atenuar o impacto causado pela passagem da vida académica para a vida
profissional;
= facilitar o processo de atualizacdo dos conhecimento adquiridos na graduacao
devido as constantes inovagdes tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas a
que estdo sujeitos;
» incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais , propiciando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores;

= promover a integra¢do escola/empresa/comunidade;

3. DAS CARACTERISTICAS GERAIS DO PROGRAMA
Além de ser um requisito obrigatério para obtencao do titulo de Bacharel em

Administragdo, o Estagio Supervisionado se constitui em instrumento de integracao,



treinamento pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento
humano, sendo um fator importante para a qualificagao profissional do aluno concluinte

do curso de Administracao.

O programa busca a complementacio do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o contetido das disciplinas, tendo o propdsito mais de consolidar
uma experiéncia ja em andamento, do que propriamente de apoiar um processo de
iniciagdo no mercado de trabalho. Também procura capacitar o aluno na identificagao
de problemas e na proposicdo fundamentada de solugdes dentro do contexto

organizacional empresarial.

4. CARGA HORARIA

O programa de Estagio, como parte integrante do Curriculo, tem duracao de 300
(trezentas) horas e pode ser cumprido em uma ou mais empresas ou ainda no proprio
ambiente académico, sendo dividido em duas fases interligadas entre si, as quais sdo
avaliadas no término de cada uma, pela entrega do trabalho final, na forma de

monografia, em partes previamente definidas no cronograma geral de realizagao.

Definido como disciplina regular da grade, trata-se de um programa curricular
obrigatorio, com seus procedimentos de inscricdo, desenvolvimento e avaliacdo

definidos no regulamento a seguir.

5. DAS ATRIBUICOES

5.1 Do Orientador

Tomar ciéncia e assinar o Termo de Compromisso de Orientagdo de Estagio,
junto a Coordenacao do Curso;

= Orientar e acompanhar os alunos na execu¢@o do plano de estagio;

= Comparecer aos encontros presenciais de orientagao;

= Avaliar os alunos durante o estagio;

= Informar ao coordenador do curso a ocorréncia de anormalidades fora de sua
esfera de competéncia;

= Orientar o aluno na elabora¢ao do trabalho final de estagio;



= Preencher periodicamente a Ficha de Acompanhamento de Atividades de

Estagio.

5.2 Do Estagiario

= Apresentar o plano de estagio;

= Realizar, sob orientacdo do professor orientador, o estadgio supervisionado de
acordo com o plano de estagio;

= Comparecer aos encontros presenciais de orientagao;

= Elaborar, sob orientagcdo do professor orientador, o trabalho final de estagio;

= Cumprir os prazos estabelecidos no Cronograma de Atividades de Estagio;

* Manter-se informado e cumprir as demais normas relativas ao estagio curricular.

6. DA OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO

Em equipes de no maximo 5 alunos, o Estagio Supervisionado sera realizado em
duas etapas: Etapa I no 7° semestre e Etapa II no 8°. O Estagio Supervisionado em
Administragdo, da FACSUL, tem como foco de estudos e analises, bem como de
desenvolvimento de pesquisas e elaboragao de documentos especificos, a preparagao

(em termos de fundamentagdo bésica), do académico, para atuagdo como empreendedor.

Para tanto, as atividades a serem desenvolvidas no transcorrer do Estagio
exigirdo do mesmo visdo analitica e critica de situacdes de mercado e de negdcios
relacionadas as areas principais do Curso de Administracdo. Nestas areas, 0 mesmo tera
que diagnosticar fatos, condensa-los em relatérios proprios e buscar fundamentagdo
teorico-empirica para, de posse destes recursos, elaborar um documento final que

contemple propostas de gestao excelente para a drea empresarial abordada.

Para cumprir as atividades dos Estagios Supervisionados I e II, as equipes terdo
como campo de investigacdo a empresa a ser constituida no Plano de Negocio elaborado

no 7° e no &° periodos do curso.

6.1 ETAPA 1
Nesta fase do programa de Estagio Curricular Supervisionado os alunos
cumprem 150 (cento e cinqiienta) horas de atividades, sendo as equipes devidamente

cadastradas e monitoradas através de ficha especifica de registro e acompanhamento do
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programa. Serdo efetivadas 72 horas de atividades em sala de aula e mais 78 horas em
atividades extra-classe tais como pesquisas, reunides de trabalho, preparagao de

apresentacdes, orientacdes, entre outras.

Roteiro de Atividades:

a) Definicao das equipes de trabalho.

b) Fundamentacdo tedérico-empirica, com levantamento de materiais gerais
sobre as areas de formagao profissional do curso de Administragao.

c) Desenvolvimento do trabalho de conclusdo da Etapa I.

d) Apresentacdo impressa do trabalho conclusivo.

e) Apresentacdo oral do mesmo, perante a respectiva turma e 0(S)

orientador(es).

6.2 ETAPA 11

Nesta fase do programa de Estagio Curricular Supervisionado os alunos
cumprem mais 150 (cento e cinqiienta) horas de estagio, sendo, da mesma forma,
efetivadas 72 horas de atividades em sala de aula e mais 78 horas em atividades extra-
classe tais como pesquisas, reunioes de trabalho, orientagdes, preparacdo de
apresentacoes, entre outras.

Roteiro de Atividades:

f) Fundamentagdo tedrico-empirica, com levantamento de materiais gerais

sobre as areas de formagao profissional do curso de Administracao.

a) Desenvolvimento do trabalho de conclusao da Etapa II.

b) Apresentacdo impressa do trabalho conclusivo.

c) Apresentacdo oral do mesmo, perante a respectiva turma e o(s)

orientador(es).

7. CONSIDERACOES FORMAIS

a) Os trabalhos de conclusdo de cada etapa devem ser elaborados com base nas
normas técnicas disponibilizadas pela instituicdo, e serdo orientados/monitorados
através de registros permanentes em ficha propria que contenha os nomes dos
integrantes da equipe, descri¢do de atividades e numero de horas trabalhadas, com
vistos do orientador de estagio e da coordenagdo do curso.

b) O trabalho devera ser encadernado em espiral e entregue ao professor

orientador até, no maximo, a data limite estipulada.



c) As datas de apresentacdo dos trabalhos serdo definidas pela coordenagdo do

curso de Administragao da FACSUL e informadas em Edital.

8. AVALIACAO DO ESTAGIO

As equipes passardo por avaliagdes multiplas no transcorrer da elaboragdo de
todo trabalho. Na primeira etapa serao avaliados os conteudos das atividades realizadas
e apresentadas bem como a pontualidade no cumprimento das datas estabelecidas em
cronograma proprio. Ainda na primeira etapa, haverd avaliagdo especial pela
apresentacdo impressa e oral do trabalho, por banca de examinadores, em data e local
estabelecidos pela coordenacdo do curso. Na segunda etapa o processo se repete,

seguindo-se o mesmo padrao de avaliagao.

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

composicdo da média geral.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO ESTAGIO

a) Regimento Geral da FACSUL

b) Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Académicos da FACSUL
¢) Termo de Compromisso de Orientacdo de Estagio

d) Ficha de Acompanhamento de Atividades de Estagio

e) Cronograma de Atividades de Estagio (Plano de Ensino)

10. CONSIDERACOES FINAIS
A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma relevante atividade
académica, pois objetiva, também, permitir que o aluno vivencie com maior

proximidade e intensidade, os muitos conceitos estudados em sala de aula.

O ¢xito da realizagdo do Estagio Supervisionado depende, sobretudo, do
interesse do aluno em atender as orientacdes do professor orientador, quanto ao
levantamento, no campo de estagio, das informagdes necessarias, bem como da
fundamentagao teorica, cumprindo todas as fases estabelecidas neste Manual, atendendo

as sugestoes e modificagdes propostas pelo professor orientador.
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