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REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO DA UNETRI FACULDADES

CAPITULO 1
DA CONCEITUACAO E OBJETIVOS

Art. 1°. Este regulamento estabelece as diretrizes e normas para organizagdo e funcionamento do
Estagio Supervisionado em Administragio (ESA) de discentes matriculados no curso de

Administra¢do da UNETRI Faculdade.

Pardgrafo tnico: O Estdgio Supervisionado é requisito essencial e obrigatdrio para a conclusio do
curso e obten¢do do diploma de graduagdo em Administracdo, conforme previsto no Projeto

Pedagégico de Curso vigente.

Art. 2°. O ESA tem um sentido de reviséo e reflexio do saber especifico do curso e de insercdo do
graduando de administragdo nas atividades profissionais relativas a sua formacéo, através da
participagdo em situagdes reais nas organizag¢des, nas diversas areas da Administra¢do e sob

orientagdo de um docente.

Art. 3°. A carga horaria do estagio supervisionado ¢ de 342hs, sendo 34hs no quinto periodo do
curso, 68hs no sexto periodo do curso, 120hs no sétimo periodo do curso e 120hs no oitavo periodo
do curso, disponiveis no horario letivo, para realizagdo de apontamentos, reflexdes e elaboragdo do
relatério de Estagio Supervisionado por parte do discente, sobre atividades desenvolvidas na

organizagdo concedente.

Art. 4°. O Estagio Supervisionado em Administragéo ¢ desenvolvido durante o periodo letivo em
organizagdes formais, publicas ou privadas, dos mais diversos ramos de atuacdo, na forma de
pesquisa e diagnostico nas areas de Administragdo Geral; Administracio da Produgéo e Operagdes;
Logistica e Materiais; Administracdo Financeira e Orgamentaria; Administragdo de Recursos
Humanos; Sistemas de Informagdes; Estratégia; Gestdo Ambiental e Administragdo Mercadologica;
Administragdo Publica e Privada; Comercio Exterior; Métodos Quantitativos e dentre outras que

estejam de acordo com o alinhamento na area da Administragdo.
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§1° Para a escolha da organizagdo concedente do estdgio, devem-se levar em consideragdo os
seguintes requisitos:

I — existéncia de infraestrutura minima de recursos materiais ¢ humanos para a realizagdo das
atividades de estagio;

IT — designagdo de profissional com formagdo compativel para a supervisdo técnica das atividades
desenvolvidas no campo do estagio;

III' — conhecimento e aceitagdo das condigdes de realizagdo do estdgio supervisionado, da
supervisdo docente e avaliagdo estipuladas neste regulamento de estagio;

IV — anuéncia e acatamento as normas de estagio supervisionado da UNETRI Faculdade.

§2° O Termo de Compromisso de Estéagio € celebrado entre o académico e a unidade concedente da
oportunidade de estagio, com a interveniéncia da UNETRI Faculdade de acordo com a Lei Federal
11.788 de 25/09/08 e a Lei de Diretrizes e Bases (LDB) da Educagio Nacional n® 9.394/96 art. 82 e
em trés vias de igual teor, cabendo a primeira & empresa, a segunda ao estagiario e a terceira a

UNETRI Faculdade.

§3° O Termo de Compromisso de Estagio deve, necessariamente, mencionar o Acordo de
Cooperagdo (convénio) firmado entre a UNETRI Faculdade e a concedente da oportunidade de

estagio.

Art. 5° Os objetivos do Estdgio Supervisionado sio:

L. Propiciar formagdo em ambiente institucional reflexivo, critico e contextualizado da dinAmica da
administragdo em relagdo as areas de conhecimento objeto de estudo no estagio;

Il Possibilitar interagio com a realidade profissional e com o ambiente de trabalho, o
comportamento €tico e compromisso profissional, além do aperfeigoamento pessoal e profissional
do discente em estagio;

III. Promover condigdes para que o discente reflita criticamente sobre as informagdes e experiéncias
recebidas e vivenciadas ao longo de sua formagdo académica, exercitando-se no diagnéstico
organizacional, no processo de tomada de decisdo e na pesquisa académica, de acordo com critérios
cientificos e profissionais;

IV. Possibilitar que o discente conheca, analise e aplique as novas tecnologias, metodologias,
sistematizagdes e organizagio do trabalho;

V. Articular ensino, pesquisa e extensdo, sob a perspectiva da relago tedrica e pratica;
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VI. Promover o processo da interdisciplinaridade entre os componentes curriculares do curso;

VI. Possibilitar a avaliag@o continua do respectivo curso, subsidiando o colegiado nas propostas de

adaptagdes ou reformulagdes curriculares.

CAPITULO I1
DA GESTAO PEDAGOGICA E ADMINISTRATIVA

Art. 6° A gestdo pedagogica e administrativa do Estagio Supervisionado em Administragdo ¢é
formada pelo professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado, Coordenagio do

Curso e Colegiado do Curso de Administragdo, cujas atribuigdes estio a seguir dispostas:

§ 1° - Ao Colegiado do Curso compete:
I — apreciar o regulamento do Estagio Supervisionado em Administragdo e dos documentos
encaminhados pelo professor titular do componente Curricular Estagio Supervisionado.

II - fazer cumprir a legislagdo e as normas aplicaveis ao estagio;

§2°-A Coordenagdo do Curso compete:

I — substituir o professor Titular do Componente Curricular Estagio Supervisionado em suas
auséncias;

II — fazer cumprir a legislagéo e as normas aplicaveis aos estagios;

Il — apoiar administrativamente professor Titular do Componente Curricular Estagio

Supervisionado, encaminhando as suas demandas aos orgdos competentes.

§ 3° - Ao professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado compete:

I. Executar a politica de estigios em consondncia com as resolugdes vigentes e demais
normatizagdes emanadas da Coordenagdo de Graduagio;

II. Realizar reunides com os docentes orientadores e com os discentes em estagio, quando se fizer
necessario;

IIl. Redigir e baixar normas e editais sobre o estagio supervisionado, inclusive o cronograma de
atividades do estagio, submetidas, quando for o caso, a apreciagdo e aprovagdo do Colegiado do

Curso de Administragio;
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IV. Contatar, selecionar e cadastrar organiza¢Ges potencialmente concedentes de estagios, apoiado
pela Coordenagdo do Curso;

V. Encaminhar para assinatura aos orgdos competentes, os Termos de Convénio com as
organizagdes que se habilitam ao estagio;

VI. Receber dos discentes e organizar os Termos de Compromisso de Estagio firmado com
organizagdes que se habilitam como campo de estagio, apoiados pela Coordenagdo do Curso;

VII. Divulgar hora, dia, composigéo e local da realizag@o das bancas examinadoras de estagio, com
aprovagao do colegiado do curso;

VII. Manter controle e registro dos estagios desenvolvidos pelos discentes do curso, gerenciando o
sistema de informagdes do estagio com apoio operacional da Coordenagio do Curso;

IX. Coordenar a elaboragdo de proposta e ou reformulagdo do regulamento de estagio, submetendo-
o0 a analise e deliberagdo do Colegiado do Curso de Administragio;

X. Exercer outras atribui¢des correlatas a sua atividade.

CAPITULO 111
INDICACAO DE DOCENTES ORIENTADORES

Art. 7°. O estagio pode ser realizado na organizagfo na qual o discente em estagio trabalha, desde
que:

L. Receba a necessdria aprovagdo para fazé-lo, tanto da organizagdo concedente de estagio, quanto
do professor Titular do Componente Curricular Estagio Supervisionado;

II. A organizagdo concedente de estdgio lhe ofereca as condigbes de trabalho necessarias e lhe

permita desenvolver um programa de acordo com o exigido pela normatizagio do estagio.

Art. 8°. A orientagdio do estdgio supervisionado consiste no acompanhamento, assessoria,
orientacdo, apoio e avaliagfo, por meio de relatérios do discente em estagio, no decorrer das suas

atividades, sob a responsabilidade de docentes do curso de Administragdo da UNETRI Faculdade.

Art. 9°. A orientagdo do estagio é exercida por:
I - docente do curso de Administragdo da UNETRI Faculdade;

II — contato responsével (profissional do campo do estagio), que exerce as atribui¢des previstas no

Termo de Convénio de Estagios.

A
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Art. 10°. A indica¢do de docente orientador € efetuada mediante consulta ao discente, que indica a
sua preferéncia, ordenando-a em primeira, segunda e terceira opg¢do, considerando-se as areas
elencadas no Art. 4, bem como o numero de vagas disponiveis de cada orientador.

§ 1° - A distribuigdo de discentes em estagio aos docentes orientadores inicia-se pelos discentes
com maior média geral de nota do curso e atendendo a ordem de preferéncia de orientagdo por estes
indicadas, limitando-se a0 maximo de seis discentes.

§ 2° - O docente orientador pode recusar a orientagdo, efetuando a justificativa por escrito ao
professor Titular do Componente Curricular Estagio Supervisionado, que a encaminhard para a
apreciag@o do Colegiado do Curso.

§ 3° - Caso as preferéncias indicadas pelo discente em estagio ndo possam ser atendidas em fungéo
das vagas disponiveis, ou em face de recusa justificada do docente, o professor Titular do
Componente Curricular Estagio Supervisionado deve convocar o discente para indicar novas opgdes
de orientagio.

§ 4° - Se houver empate, a defini¢do sera por sorteio.

Art. 11°. Ao Docente orientador compete:

L. Orientar, acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades e frequéncia dos discentes sob sua
responsabilidade, durante o desenvolvimento do estagio;

II. Responsabilizar-se, juntamente com o discente em estagio, pela entrega no prazo estabelecido,
de todos os documentos exigidos através de editais e do Regulamento de Estagio;

III. Orientar as atividades de desenvolvimento do estégio supervisionado em termos de coeréncia
logica, relevancia social, metodolégica, fundamentagfo tedrica, sistematizac¢do da coleta de dados,
analise e consideragdes finais.

IV. Atender o discente em estagio conforme carga horaria estabelecida;

V. Registrar a frequéncia e as atividades do estigio no formuldrio de acompanhamento de
atividades de estagio;

VI. Orientar e acompanhar a preparagdo da defesa do estagio supervisionado;

VIIL. Revisar o Relatério Final do Estdgio Supervisionado, apds as corregdes e reformulagdes
indicadas pela Banca Examinadora, para entrega ao professor titular do componente curricular
Estagio Supervisionado;

VIII. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, normas e convénios ou termos de cooperagao referentes

ao estagio.

R
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§ 1°. — Ao final da orientagdo, o Docente orientador encaminha ao professor titular do componente
curricular Estagio Supervisionado o termo de liberagdo para defesa de estagio, considerando, no seu
preenchimento, os topicos a seguir:

I. Assiduidade na orientagio;

I1. Comprometimento do discente no desenvolvimento das etapas do estagio;

III. Nivel de profundidade em relag@o ao referencial teorico;

IV. Etica profissional em relagéo a seriedade e ao sigilo das informagdes recebidas;

V. Capacidade de interpretagéo e de sintese das informagdes;

VI. Habilidade em comunicar-se por escrito e verbalmente.

§ 2° - O discente em estigio pode ser encaminhado, pelo Docente orientador, para receber

assessoria de outros docentes por ele indicado se julgar necessario.

Art. 12°. No caso de impedimento do docente orientador, este deve ser substituido por outro

docente indicado pelo professor Titular do Componente Curricular Estagio Supervisionado.

Art. 13°. O docente orientador pode requerer a qualquer tempo a suspensdo da sua orientag3o,
desde que constatada a negligéncia do discente no desempenho das atividades previstas, faltas ndo
justificadas ou outra questdo relevante, justificando formalmente ao professor titular do componente

curricular Estagio Supervisionado.

Paragrafo tinico: A autorizagio para afastamento ou interrup¢do da orientagdo, a que se refere o
caput deste artigo, s6 se dard apés apreciagio da justificativa e indicagdo de docente orientador

substituto pelo Colegiado do Curso de Administragdo.

Art. 14°. A supervisio técnica do estagio supervisionado é exercida por um profissional da area
administrativa, designado pela dire¢do da organiza¢do concedente de estagio e, caso o estagio seja
realizado na empresa em que o discente possua vinculo empregaticio, este deverd ocupar nivel

hierdrquico superior ou igual em relagdo ao cargo ocupado pelo discente em estagio.

Art. 15°. S4o atribui¢des do contato responsavel:

B
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I. Observar e avaliar o desenvolvimento de atividades realizadas pelo discente, através do
formulario de avaliagdo semestral de desempenho do estagiario, encaminhando-o semestralmente
ao professor Titular do Componente Curricular Estagio Supervisionado;

II. Auxiliar o discente no desenvolvimento das atividades previstas no roteiro de atividades do
estagio;

III. Preencher e assinar os formularios e documentos referentes ao estagio € encaminha-los ao
professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado;

IV. Recepcionar o Docente orientador nas visitas agendadas ao local de estagio supervisionado;

V. Solicitar reunides com o Docente orientador, quando se fizerem necessarias;

VI. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo explicita neste Regulamento de Estagio Supervisionado

em Administragdo.
Art. 16°. Sdo atribuigdes do discente em estagio:

L. Informar-se sobre as normas, procedimentos e regulamento do estagio supervisionado;

II. Cumprir as normas e regulamento do estagio em Administragdo;

III. Efetuar contato prévio com a organizagio concedente do estagio onde pretende realizar o seu
estagio e com o professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado, para discussdo a
respeito do cronograma e das atividades planejadas para o estagio;

IV. Providenciar e entregar o Termo de Compromisso de Estagio, de acordo com a legislagdo
vigente e cronograma estipulado em edital;

V. Elaborar e entregar os relatérios semestrais de atividades desenvolvidas no estagio ao professor
titular do componente curricular Estagio Supervisionado, conforme calendério estipulado em edital;
VI. Cumprir rigorosamente o cronograma de atividades do estagio supervisionado;

VIL. Requerer, por escrito, através de protocolo, para apreciagdo do Colegiado do Curso de
Administragio:

a) prorrogagdo dos prazos estipulados para o estagio, com exposi¢do de motivos;

b) cancelamento do estagio;

¢) orientagdo especial e co-orientagio;

d) demais assuntos pertinentes ao estagio supervisionado.

VIIL. Manter contato periédico com o Docente orientador do estagio;

IX. Comparecer no dia e hora marcados para a defesa do estagio supervisionado, conforme edital de

divulgagdo de bancas;

A
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VII. Efetuar as corregdes sugeridas pela banca examinadora no Relatério Final do Estagio,
entregando-o ao docente orientador, no prazo maximo de cinco dias uteis, a contar da data da
defesa;

VIII. Reportar-se ao contato responsavel, no campo do estagio, assumindo responsabilidades e
postura ética condizentes com a atividade realizada;

IX. Encaminhar ao professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado o formulério
de avaliagdo semestral de desempenho do estagidrio, apds o seu preenchimento pelo supervisor

técnico.

CAPITULO V
DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

Art. 17°. O Relatorio Final do Estagio deve ser desenvolvido observando-se as Normas Técnicas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como o roteiro para desenvolvimento do

relatorio final aprovado pelo Colegiado do Curso de Administragéo.

Art. 18°. Apos liberag@o do docente orientador, o Relatério Final de Estagio deve ser protocolado,

em trés vias, de acordo com os prazos divulgados em edital publico.

Art. 19°. Efetuada a defesa e as corregdes recomendadas pela banca examinadora, o Relatério Final
de Estagio deve ser entregue ao professor Titular do Componente Curricular Estdgio
Supervisionado, da seguinte forma:
[ — uma cépia do relatorio em capa dura, cor azul-royal, escrito em prata na capa, com 0s mesmos
dizeres da folha de rosto e no dorso, 0 ano e a area do estagio realizado;
II — uma copia do relatério em meio magnético, nos mesmos padrdes estipulados para a copia
impressa.
CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS EM CADA SEMESTRE

Art. 20°. O discente tera, a partir do 5° periodo do curso de administragfo, atividades regulares do

ESA, as quais deverdo ser cumpridas em cada periodo, da seguinte maneira:
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5° Periodo de Administra¢iio: Cabera ao discente providenciar documentos para fins de emisséo

do Termo de Convénio, bem como Termo de compromisso a ser firmado entre a unidade
concedente ¢ a UNETRI Faculdade. Além da referida documentagdo, apresentara Diagndstico

Organizacional da empresa, a qual realizara estagio, das seguintes areas:

I - Caracterizagio da Organizagdo: Apresenta as informagdes gerais da organiza¢do: Razédo
social e nome fantasia, atividades principais, missdo, visdo, objetivos e estratégias organizacionais,

localizagé@o enderego eletronico, composi¢do societaria.

IT - Histérico: Descreve a evolugdo historica da empresa, relacionando os principais aspectos €

acontecimentos da sua trajetoria até os dias atuais.

/ L ——

IIT - Estrutura Organizacional: Localizagdo e layout da organizagdo, organograma, recursos
organizacionais utilizados, divisdo do trabalho e especializagdo de tarefas e fungdes, sistemas de
informagdes gerenciais, hierarquia e autoridade, tipos de departamentalizagdo, formaliza¢do e

padronizagédo de processos de trabalho e de politicas da organizagéo.

_1V_- Administragio da Producio e Materiais: Aspectos gerais, atribui¢des e objetivos da
administragdo da produgdo, layout, recursos e insumos para a produgéo, seguranga, saude e higiene
no trabalho, normalizagdo de seguranga no trabalho, planejamento de produgio, tipos de processos
de produgdo, fluxograma, técnicas de controle de qualidade na produgéo, atribuigdes e objetivos da
administragdo de materiais e logistica, layout, administragio de compras, fornecedores, sistemas de

distribuig@o, logistica, controle de distribui¢do de materiais.

8
JRE————————
7 [

6° Periodo de Administracio: Cabera ao discente apresentara Diagnostico Organizacional da

empresa, a qual realizara estagio das areas abaixo nomeadas:

I - Administracio de Recursos Humanos: Aspectos gerais em gestio de pessoas, atribui¢des e
objetivos da administragdo de recursos humanos, sistemas, de informagio de recursos humanos,
recrutamento e selego, politicas de integragdo do pessoal, modelagem de cargos, plano de cargos e
salarios, remunera¢do e beneficios, treinamento e desenvolvimento, metodologia e tipos de

treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, qualidade de vida no trabalho, lideranga

e motivagdo.

A
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II - Administracdo Financeira: Aspectos gerais, atribuigdes e objetivos da administragdo
financeira, planejamento de investimentos de longo prazo, fontes de financiamento de curto e médio
prazo, gestdo de custos e formagdo de pregos, controle da movimentagdo de caixa, de contas
bancérias, de contas a receber e de contas a pagar; financiamento do capital de giro; ciclo

operacional e ciclo de caixa; analise e avaliagdo do ponto de equilibrio.

7° Periodo de Administracdo: Cabera ao discente apresentara Diagnostico Organizacional da

empresa, a qual realizard estagio, das areas abaixo nomeadas, bem como iniciar as orienta¢des
individuais com o respectivo Docente Orientador a ser informado em edital pelo professor titular do

componente curricular Estagio Supervisionado:

I-Administra¢io de Marketing e Vendas: Aspectos gerais, atribuigdes e objetivos da
administragdo de marketing e vendas, segmentagdo de clientes, satisfagdo e fidelizacdo, ciclo de
vida dos produtos, estratégias empresariais, estratégias de vendas, comércio eletrdnico,
relacionamento com clientes, banco de dados, gestdo de equipe de vendas, motivagdo e tipos de
beneficios para equipe de vendas, mercado de atuagdo, composto de marketing (prego, produto,

praga e promogdo), pesquisa de marketing, canais de distribuigdo, cadeia de suprimentos.

II-Mercado Concorrente: Anilise das atividades dos concorrentes (pregos, condigdes de
pagamento, garantias que oferecem redugdo e crescimento do mercado, etc.), mercado fornecedor
analise do relacionamento com clientes, fornecedores, empregados, etc. incluindo a comunidade,
nivel de seguranga das fontes de suprimento de matérias-primas, oportunidades de novos negécios,
aspectos tecnologicos, legais e socio ambientais, analise do ambiente tecnologico, legal e

socioambiental da empresa.

III-Mercado Consumidor: Analise do perfil dos clientes e publico-alvo, demandas e nivel de
satisfacdo dos consumidores, necessidades e desejos, tendéncias, atitudes e grau de fidelidade dos

clientes, posicionamento quanto aos mix de marketing.

8° Periodo de Administracio: Apresentar o Relatério Final de Estagio, fazendo-se cumprir as

disposigdes constantes no capitulo V “Do Relatério Final de Estagio”.
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CAPITULO VII
DA AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 21°. Apés liberagdo do docente orientador, em formulario préprio, o discente em estagio efetua

a defesa publica do Relatorio Final do Estagio, perante Banca Examinadora.

Art. 22°. A Banca Examinadora é definida pelo professor titular do componente curricular Estagio
Supervisionado, sendo composta por trés membros, sendo um deles obrigatoriamente o Docente
orientador (presidente), um docente membro do Colegiado do Curso de Administragdo € um
Docente da instituig&o.

Paragrafo unico - O discente em estagio tera até vinte (20) minutos para realizar a apresentagio e

cada membro da banca tera até dez (10) minutos para efetuar a arguigio ao discente em estagio.

Art. 23°. S@o atribuig¢des da Banca examinadora:

L. Reunir-se em local, data e horarios previamente estabelecidos em edital para avaliar o Relatorio
Final protocolado pelo discente em estagio;

II. Atribuir nota e, apos a defesa, preencher o formulario de Avaliagio da Banca Examinadora e a
Ata de Defesa do estdgio supervisionado, encaminhando-as ao professor titular do componente

curricular Estagio Supervisionado.

Art. 24°. A Banca Examinadora avalia o estdgio em duas etapas, sendo que na etapa relativa a
apresentagdo escrita do relatério € conferida uma nota de no maximo 70% (setenta por cento) e na
etapa relativa a apresentagdo oral do relatério de no maximo 30% (trinta por cento), cuja somatoria
resulta na nota final do relatério de estagio.

§1°. O colegiado do Curso de Administragdo formulard os critérios a serem avaliados na banca, bem
como, a respectiva pontuagdo de cada item.

§2°. E vedado aos membros da Banca Examinadora formular questdes fora do tema proposto, e/ou
efetuar comentarios desairosos a respeito da organizagdo concedente do estagio, do discente em

estagio ou do docente orientador.

B
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Art. 25°. A aprovagdo no estagio supervisionado exige frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) e nota minima de avaliagdo final de 70 (setenta) numa escala de 0 (zero) a 10 (dez)

pontos.

§ 1° - O ato de aprovagdo so efetiva-se ap0Os a entrega da versdo final do Relatorio do Estagio, com
as devidas corregdes e reformulagdes indicado pela banca examinadora, observado o cumprimento
dos prazos estabelecidos para tal.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26°. Caso o discente em estagio ndo comparega a defesa previamente marcada, pode, no prazo
de 3 dias uteis, solicitar a realizagdo de uma nova banca examinadora, justificando formalmente os
motivos, ao professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado, que submetera o
pleito ao Colegiado do Curso de Administrag&o.

Paragrafo Unico. Serdo aceitas justificativas caso estiverem de acordo com o artigo 67 do

Regimento Interno da UNETRI Faculdade.

Art. 27°. Em caso de plagio (copia parcial ou integral de outros trabalhos), identificado e
comprovado, o discente em estagio ¢ considerado reprovado, mediante deliberagdo do Colegiado do

Curso de Administragdo.

Art. 28°. Os formulérios utilizados nas atividades do estdgio supervisionado sdo propostos pelo
professor titular do componente curricular Estagio Supervisionado e submetidos a aprovagdo do

Colegiado do Curso de Administragio.

Art. 29°. Os casos omissos neste regulamento sdo resolvidos pelos 6rgios e colegiados envolvidos,

no ambito de suas competéncias.

G
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APENDICE A — CARTA DE APRESENTACAO
CARTA DE APRESENTACAO

B0 0, ool s masine de XxXxx.

Prezado Senhor (a)

A UNETRI Faculdade, vem por meio desta apresentar .....NOME DO ACADEMICO)...,
académico (a) do Curso de Administragio da UNETRI, para Desenvolver o Estagio Curricular
Obrigatorio em Administra¢do em sua organizago.

O Estagio Supervisionado em Administragdo (ESA) € requisito essencial e obrigatorio para
a conclusdo do curso e obtengdo do diploma de graduagdo em Administra¢do e tem como objetivo a
inser¢do do graduando de administragdo nas atividades profissionais relativas a sua formagdo, por
meio da participagdo em situagdes reais nas organizagdes, nas diversas areas da Administragio e
sob orientagdo de um docente orientador.

Para viabilizar a realizagdo de estdgios curriculares de nossos académicos em sua
organizagdo, faz-se necessario firmar o Termo de Convénio para Concessio de Estagios, entre a
UNETRI Faculdade e sua organizagdo. O presente Termo de Convénio tera vigéncia de 2 (dois)
anos, podendo ser rescindido a qualquer momento por qualquer uma das partes, e isenta sua
organizagdo de qualquer obrigagdo trabalhista ou financeira decorrente da realizagdo do estagio,
conforme Lei Federal 11.788 de 25/09/08.

Apos a formalizagdo do Termo de Convénio, serd encaminhado a V. Sa., para
preenchimento e assinatura, o Termo de Compromisso para realizacio de Estagios, a ser firmado
entre a organizagdo e o estagiario. Ao formalizar o Termo de Compromisso para realizagdo de
Estagios, serd necessario que V.Sa. designe um contato responsavel na empresa, dentre os
colaboradores da 4rea administrativa da sua organizagdo, para acompanhar o estagiario na
realizagdo de suas atividades de estagio. Dentre outras, sdo atribui¢des deste contato: observar e
avaliar o desenvolvimento de atividades realizadas pelo estagiario; preencher e encaminhar o
formulério de avaliagdo semestral de desempenho do estagiario para o Coordenador de Estagio da
UNETRI Faculdade; recepcionar o docente orientador nas visitas agendadas ao local de estagio —
caso necessario, solicitar reunides e estabelecer canal de comunicag@o com o professor orientador

de estagio e com a Coordenagdo de Estigios de Administragdo da UNETRI.

I
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Sendo o que tinhamos para o momento, desde ja agradecemos pela colaboragé@o e colocamo-

nos a disposi¢do para esclarecimentos que V. Sa. julgar necessarios.

Saudagdes Académicas

Ademir José Zimmermann

Coordenador do Curso de Administragio

e
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APENDICE B - FICHA DE CADASTRO

DADOS PARA CADASTRAMENTO DE CAMPO DE ESTAGIO
(TERMO DE CONVENIO)

Razao Social

Nome Comercial ou Fantasia

CNPJ

Inscri¢io Estadual

Endereco

Telefone

Endereco Eletronico

Cidade

Forma Juridica

Total de Empregados

Data de Fundaciao

Nome do representante legal de acordo
com o contrato social

Func¢io do representante legal de acordo
com o contrato social

Nome do Contato Responsavel designado
pela empresa

Académico/curso/ano/fone

Data do pedido:

ATENCAO: preencher com os dados da organizagio concedente do estagio e entregar para o
professor titular do componente curricular Estigio Supervisionado.

R
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APENDICE C - TERMO DE CONVENIO

TERMO DE CONVENIO PARA ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAO

Termo de Convénio para Estagio Supervisionado em Administragdo que entre si celebram, de um
lado a UNETRI FACULDADE, como conveniente, doravante denominada “UNETRI” e, de outro lado a
Empresa XXXXXXXXXXX como conveniada, objetivando a concessdo de Estagio Supervisionado
obrigatorio, para estudantes do Ensino Superior, do Curso de Administragdo da Faculdade da Fronteira.

Ao(s) XX dia(s) do més de XXXXXXXXXX. do ano de XXXXX, celebram o presente convénio
para concessdo de Estagio Supervisionado em Administragdo, a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXX.,
estabelecida na XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX n° XX, Bairro
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CEP XXXXXXXXXXXXX, Cidade
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, neste ato representada pelo seu Diretor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, e de outro lado a UNETRI
FACULDADE, localizada na Rodovia PRT 163, Km 01, s/n, Bairro Industrial - Barracdo-PR, CEP: 85.700-
000, neste ato representado por seu Diretor Geral, XXXXXXXXXXX, os quais celebram o presente Termo

de Convénio para Estagio Supervisionado em Administragéo, estipulando as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Do Objeto do Convénio:

O presente termo de convénio tem por objetivo a concessio de ESTAGIO SUPERVISIONADO
OBRIGATORIO, aos académicos regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos cursos de ensino
superior mantidos pela UNETRI, visando o desenvolvimento de atividades de estagio relacionadas a pratica
profissional, relativas ao curriculo do Curso de Administragdo.

CLAUSULA SEGUNDA — Das Obrigagdes da Empresa:

I - Receber o académico-estagiario encaminhado pela UNETRI Faculdade, auxiliando-os no sentido de
conciliar os conhecimentos apreendidos no seu curso com as atividades a serem executadas na
empresa/institui¢do;

I - Assinar os Termos de Compromisso de Estdgio individual para cada estagiario, sem vinculo
empregaticio, de conformidade com o disposto na legislagdo especifica vigente, conforme consta na Lei n°
11.788, de 25/09/08,;

III - Auxiliar o estagiario na defini¢do das atividades de estagio junto a empresa/institui¢éo;

IV - Compatibilizar a jornada de realizagdo das atividades de estagio com o horario de aulas do académico-
estagiario;

V - Prestar ou comunicar oficialmente todo tipo de informagdes sobre o desenvolvimento do estagio e da

atividade do estagiario, que venha a ser solicitada pela UNETRI e que esta entenda necessario;

I
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VI - Designar um contato responsavel para acompanhar o estagiario junto a empresa/institui¢do e organizar
as atividades e recursos necessarios para o desenvolvimento da pratica profissional, conforme seu projeto de
estagio, dando conhecimento do resultado a UNETRI Faculdade;

VII - Efetuar a avaliagdo do estagiario, por meio de seu acompanhamento nas atividades praticas e do
preenchimento das Fichas de Acompanhamento, de Frequéncia e de Avaliagio do Desempenho do
Estagiario;

VIII - Fazer cumprir as normas do Regulamento de Estigio, do Regimento da UNETRI Faculdade, das

diretrizes e normas da empresa/institui¢do e da legislagdo educacional vigente.

CLAUSULA TERCEIRA — Das obrigagdes da UNETRI faculdade:

I - Assinar os Convénios e os Termos de Compromisso de Estagio para cada estagiario, conforme estabelece
a legisla¢do educacional vigente;

II - Efetuar o encaminhamento do estagiario a Empresa Conveniada;

III - Zelar pela compatibilidade da jornada de estagio na empresa/institui¢do, de cada académico, com o seu
horério e as atividades académicas;

IV - Tomar ciéncia da frequéncia do académico no campo de estagio, bem como de seu desempenho nas
atividades, tomando as providéncias cabiveis;

V' - Assinar como interveniente todo e quaisquer documentos relacionados ao estagio, firmados entre a
empresa e o estudante, reservando-se 8 UNETRI Faculdade o direito de ser a Gltima a assina-los;

VI - Designar e manter a disposi¢do dos estagiarios os professores-orientadores;

VII - Zelar pela qualidade das atividades e pela postura ética e conduta moral dos estagiarios na

empresa/institui¢io.

CLAUSULA QUARTA - Da Jornada de Estagio:

I - O periodo de duragio do estagio, estabelecido pela UNETRI Faculdade, de comum acordo com a
Empresa Conveniada, observara a carga-horaria estabelecida pelo curriculo do curso, desenvolvido por 2
(dois) anos letivos e conforme estabelecido no calendério de estagio.

II — O estagiario desenvolve seu estagio, nas dependéncias da empresa/instituigdo, no horario estabelecido

pela empresa conveniada e de acordo com a disponibilidade do académico.

CLAUSULA QUINTA - Da Vigéncia e Rescisgo do Convénio:

O presente convénio vigoraré por 2 (dois) anos letivos, com possibilidade de prorrogagdo em comum acordo,
podendo ser rescindido por qualquer das partes convenientes, através de notificagdo por oficio, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, observadas as condigBes legais para que o académico ndo seja

prejudicado na concluséo de suas atividades de estagio.
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CLAUSULA SEXTA - Do Amparo Legal para o Estagio:

OS ESTAGIARIOS NAO TERAO QUALQUER VINCULO EMPREGATICIO com a empresa
conveniada, conforme estabelecido na Lei 11.788/08, de 25 de setembro de 2008. O Estagidrio estara
segurado de acidentes pessoais ocorridos durante o estagio, com vigéncia durante todo o periodo em que se

verificar o estagio, segundo apdlice n® XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CLAUSULA SETIMA - Do Foro
De comum acordo entre as partes, fica eleito o Foro da Comarca de BARRACAO/PR, renunciando a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir questdes oriundas do presente convénio, uma vez

esgotadas todas as possibilidades de entendimento amigavel e administrativo.
E por estarem de pleno e comum acordo com as clausulas e condi¢des deste Termo de Convénio de Estagio

Curricular Supervisionado, as partes o assinam em 3 (trés) vias de igual teor, com a anuéncia de duas

testemunhas.

Barracdo (PR), em XX de XXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

Cleatutz-Petroli VYA M1 Empresa/Instituigdo Conveniada
Diretor Geral da UNETRI

BB
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APENDICE E - MANUAL DO DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

ROTEIRO ANALITICO

O Diagnostico Organizacional é um processo de avaliagdo sistémica que busca identificar
variaveis importantes que influenciam o desempenho e a gestdo da organizagdo concessora do
estagio supervisionado em administragdo. Através do diagnostico é possivel conhecer o real
funcionamento da empresa para subsidiar o processo de tomada de decisdo e as propostas de
mudangas no seu funcionamento. Outros beneficios importantes do diagnéstico organizacional sdo a
ampliagdo da visdo dos processos organizacionais, da estrutura e cultura e do mercado de atuacdo
da empresa, dentre outros, além da identificagio de pontos criticos de mudanga (pontos fortes e
pontos a melhorar e ameagas e oportunidades) que subsidiardo posteriormente a elaboragdo de
Planos de Melhorias para a organizagdo concedente do estagio.

Para a realizagdo do diagnostico eficiente e eficaz, torna-se necessario observar os passos
relacionados abaixo:

1. Siga atentamente cada um dos pontos relacionados neste manual.

2. Verifique junto & organizagdo concedente do estdgio quais sdo os procedimentos para cada um
dos pontos relacionados no manual.

3. Anote-os e elabore posteriormente a descri¢do dessas atividades, buscando RELACIONAR A
TEORIA pesquisada no referencial teorico com a PRATICA observada na organizagio.

4. Para tanto, recomenda-se realizar antecipadamente uma diversificada pesquisa bibliografica de
maneira a compor um robusto referencial tedrico que possa subsidiar a realizagdo do diagndstico e
da observagdo na organizagdo concessora do estagio.

5. Caso algum dos pontos descritos no roteiro nio for contemplado na organizagio concessora do
estagio, deve-se fazer mengdo no texto sobre a inexisténcia do mesmo, porém 0s conceitos devem

ser pesquisados e demonstrados no capitulo do referencial te6rico do trabalho.

‘ ,, ‘Nl o beleve
5° PERIODO - 34 h/a - P“UJ’ Eaj/’_’________,)

DIAGNOSTICO DO AMBIENTE INTERNO: O diagnostico organizacional das areas funcionais

tem como objetivo bésico subsidiar o estagidrio na tarefa de 1dentificagdo dos pontos fortes e pontos

a melhorar das ameagas e oportunidades no funcionamento da organizagdo concessora do estagio.
Efetue o diagnéstico da organizagéo a partir das sugestdes do roteiro abaixo, coletando dados
primérios e secunddrios observados de forma empirica na perspectiva da administragio da

organizagdo concessora do estagio.
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Caracterizagdo da Organizacio: Apresenta as informagdes gerais da organizagdo: Razdo social e

nome fantasia, atividades principais, missdo, visdo, objetivos e estratégias organizacionais,

localizagdo enderego eletronico, composi¢do societaria.

Historico: Descreve a evolugdo historica da empresa, relacionando os principais aspectos €
acontecimentos da sua trajetoria até os dias atuais.

» Estrutura Organizacional

‘ Principais pontos de pesquisa bibliografica: Localizagdo e layout da organizagdo, organograma,

recursos organizacionais utilizados, divisdo do trabalho e especializagdo de tarefas e fungdes,
sistemas de informagdes gerenciais, hierarquia e autoridade, tipos de departamentalizagio,

formalizagdo e padronizagdo de processos de trabalho e de politicas da organizagao.

Sugestio de Roteiro para o Diagnéstico Organizacional:

Estrutura Organizacional:

B

A Organizagdo desenvolve a pratica do Planejamento Estratégico?

Demonstre a estrutura organizacional da empresa. Ela é adequada a estratégia da empresa?
Como os empregados s@o adequadamente informados sobre suas posi¢des na estrutura
organizacional? E os objetivos e fungdes especificas das unidades de trabalho?

Como a empresa comunica ao empregado sobre o que pode € o que ndo pode o que deve € 0
que ndo deve fazer, e o que a empresa espera dele, sendo devidamente orientado sobre como
realizar suas tarefas?

Os empregados, exceto os que executam tarefas muito rotineiras e invaridveis (operarios,
faxineiras e outros) e os empregados de nivel de supervisdo e os gerentes tém descri¢des de
tarefas/cargos importantes para sua atividade sempre atualizadas e 8 mao?

Como se da o processo de comunicagio organizacional formal e informal na empresa?
Descreva como se da o processo de delegagdo de autoridade e se ele é compativel com os
niveis de responsabilidade na organizag&o:

Como ocorre a harmonia entre centralizagdo e descentralizagdo de autoridade, nos diversos
orgdos e setores da organizagdo?

Como se da a distribuigdo de autoridade nos diversos niveis organizacionais? Os diversos

diretores, gerentes, supervisores tem igual autoridade, quando comparados as seus pares?
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Quais os critérios de departamentalizag@o utilizados na empresa? Demonstre vantagens e

desvantagens dessa escolha:

A empresa emite normas, regulamentos, procedimentos e instrugdes de trabalho sempre que

necessario? Quais? Como e qual a prioridade?

Deveriam ser introduzidas novas normas regulamentos, procedimentos e instrugdes de

trabalho? Por qué?

ANALISE SWOT: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar, oportunidades e

ameagas verificadas 4 partir da realizagdo do diagnéstico interno na estrutura organizacional da

organizagdo concessora do estagio.

3 Administracao da Producao/Servicos e Operacoes

o J F,,.Jw st

{rvqr

Principais pontos de pesquisa bibliografica:

Aspectos gerais, atribui¢des e objetivos da administragdo da produgdo ou servigos, layout, recursos

e insumos para a produgdo, seguranga, saude e higiene no trabalho, normalizagdo de seguranca no

trabalho, planejamento de produgdo, tipos de processos de produgdo, fluxograma, técnicas de

controle de qualidade na produgéo.

Sugestao de Roteiro para o Diagnéstico Organizacional: Administracio da Producao/Servicos

T

Descrever de maneira geral os produtos e servigos da organizagao:

A empresa possul um layout da 4rea da producdo? Se ndo, apresentar uma sugestdo de
layout para a area:

Pode-se dizer que o “layout” da area de produgdo da empresa (existente ou proposto) € o
mais adequado em termos de fluxo, circulagdo, seguranga, flexibilidade, etc. ou existe a
possibilidade de uma melhor combinag&o de passos e tarefas para obtengdo de maior
produtividade na area da produgéo da organizagdo? (por exemplo, posicionamento dos
setores cujos trabalhos séo interdependentes uns proximos ao outro).

A empresa possui algum tipo de dependéncia, seja de tecnologia que ndo controla certas
fontes de suprimento escassas, tnicas, ou de obtengéo dificil, por exemplo?

A empresa estd consciente de que € necessario manter moveis, prédios, maquinas e
equipamentos, veiculos e outros ativos sempre em boas condi¢gdes? O faz de maneira

preventiva e suficiente? De que forma?
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Pode-se dizer que os equipamentos e maquinas utilizados pela empresa evitam que ela
tenha desvantagens de custo ou qualidade, em relag@o aos concorrentes?

A empresa tem padrdes de desempenho por maquina-hora, homem-maquina-hora, por
setor, més, padrdes de consumo de material e energia, ou outros similares?

Emitem-se relatorios de produtividade periodicos que sdo comparados aos padrdes
estabelecidos?

Avalie a area de produgdo em termos de limpeza, disposi¢do de equipamentos e
materiais no local certo e outros?

Como ¢é feita a demarcag¢do de areas de circulagdo, identificagdo apropriada de cada
setor, adequada sinalizag¢@o de seguranga, na area de produgao?

Quais agdes prioritarias sdo realizadas visando a higiene, saude, prevengdo e seguranca
no trabalho?

Faga uma descrigdo geral do processo produtivo da empresa:

Como ¢ feito a programagdo e o controle da produgdo?

Como ¢ calculado e controlado o custo da produgio?

O plano de produgéo ¢ suficientemente claro e detalhado para orientar as atividades de
compras, estocagem, movimentag¢do de materiais e outros?

Como os responséveis pelos varios setores tém conhecimento do plano de produgido e
como sabem qual € a participagdo de seu setor na execugdo desse plano?

A empresa possui superdimensionamento na produgdo: capacidade ociosa elevada e/ou
dificuldade tecnologica ndo solucionada no produto ou nos meios de produgio?
Descrever como ¢€ feito o controle da qualidade utilizado na empresa, quanto a: matéria-
prima; produtos acabados; embalagens; desenvolvimento de novos produtos;
aperfeigoamento dos produtos atuais.

Como ¢ medida a qualidade e o que tem sido feito para melhora-la?

Como ocorre a conscientizag@io do pessoal sobre a importancia de se obter qualidade nas

tarefas realizadas?

ANALISE SWOT: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar, oportunidades e

ameagas verificadas & partir da realizagdo do diagnéstico interno na area da produgdo da

organizagéo concessora do estagio.
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4 Administracao de Materiais

Principais pontos de pesquisa bibliografica:

Aspectos gerais, atribuigdes e objetivos da administragdo de materiais e logistica, layout,

administrag@o de compras, fornecedores, sistemas de distribui¢do, logistica, controle de distribui¢do

de materiais.

Sugestdo de Roteiro para o Diagnostico Organizacional: Administracio de Materiais

R

Descrever de maneira geral a area de materiais da organizagéo:

A empresa possui um layout da area de materiais? Se ndo, apresentar uma sugestdo de
layout:

Analise o “layout” da 4rea de almoxarifado da empresa (existente ou proposto) em
termos de armazenagem, fluxo, circulagfo, seguranga, flexibilidade, conservagdo e
outros:

Descreva de maneira geral a politica de compras da empresa:

Como sdo obtidas as matérias-primas? Quantos fornecedores existem para cada matéria-
prima?

Como ¢ o relacionamento e hé quanto tempo, em média, eles fornecem para a empresa?
Qual o poder de barganha da empresa para com os fornecedores?

Como séo calculados e controlados os estoques?

Como séo calculados os custos de estoque?

Como ¢ feita e controlada a expedi¢o/distribui¢do?

Quem aprova a compra de insumos para a produgio?

Qual ¢ o funcionamento do sistema de distribuigdo adotado pela empresa?

Quanto tempo o cliente espera para receber o produto, apds ter feito o pedido? Esse
tempo poderia ser reduzido?

Descreva como a empresa acompanha as vendas de representantes, distribuidores,
revendedores e como procura se assegurar que tenham produtos estocados para pronta
entrega?

A empresa avalia em base regular o desempenho de representantes, distribuidores,
revendedores?

A estratégia de distribuigdo ¢ estudada de modo a fazer com que o cliente encontre as

maiores facilidades de tempo, transporte, e meios de compra?
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e A empresa revisa periodicamente suas estratégias de distribuicdo e procura encontrar

alternativas mais vantajosas para os clientes?

ANALISE SWOT: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar verificados & partir da
realizagdo do diagndstico interno na drea de materiais da organizagdo concessora do estagio de

bens e servigos.

6° PERIODO — 68 h/a

1 Administracdo de Recursos Humanos

Principais pontos de pesquisa bibliografica:

Aspectos gerais, atribui¢gdes e objetivos da administragdo de recursos humanos, sistemas, de
informagdo de recursos humanos, recrutamento e selecdo, politicas de integragdo do pessoal,
modelagem de cargos, plano de cargos e saldrios, remuneragdo e beneficios, treinamento e
desenvolvimento, metodologia e tipos de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de
desempenho, qualidade de vida no trabalho, lideranga, motivagdo e processo de gestdo do

conhecimento.

Sugestio de Roteiro para o Diagnéstico Organizacional: Administracio de Recursos
Humanos
® Descreva de maneira geral a organizagdo da area de marketing e vendas.
* Descreva de maneira geral a politica de marketing e vendas da organizag¢3o:
* Demonstre o quadro funcional (nimero de colaboradores) e as principais as
atividades e responsabilidades da area.
e Descrever os sistemas de informag#o e controle utilizados na area (formais),
(informais e tecnol6gicos).
* Como ¢ feito o recrutamento e a selegéo do pessoal?
e Como sdo identificados as necessidades de recrutamento e sele¢do e planejamento da
busca do pessoal?
* Como sdo descritos o cargo em aberto, de maneira a orientar a escolha da pessoa certa
para o lugar certo e o setor encarregado da selegdo possui um perfil (resumo).

(das qualidades e caracteristicas) da pessoa que mais apta estaria para o cargo?
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Na opinido da geréncia, qual a caracteristica deveria ter o pessoal da empresa?

Os recrutadores compartilham dessa opinido?

A empresa procura recrutar pessoal internamente para os cargos mais qualificados,
oferecendo oportunidade de desenvolvimento para os empregados?

Como a empresa realizar a integragdo de novos empregados, facilitando a integragdo e
socializagdo dos novos nos grupos de trabalho?

Demonstre os niveis de absenteismo e rotatividade nos setores com maior necessidades
de pessoal:

O plano de cargos e salarios € coerente com a estrutura salarial?

Os niveis de remuneragdo da empresa sdo competitivos em relagdo ao mercado e
coerentes com os niveis de autoridade e responsabilidade?

Pode-se dizer que a empresa ndo tem casos de empregados em cargos idénticos
recebendo saldrios diferentes?

A empresa trabalha com remuneragéo fixa e variavel?

Quais sdo os beneficios que a empresa oferece, para quem e por qué?

Os beneficios oferecidos pela empresa sdo adequados em comparag@o com os oferecidos
por outras empresas do mercado?

Como ¢ feito o treinamento do pessoal?  Existe um plano de treinamento, com
diretrizes, metas, estrutura e orgamento?

Idem para o desenvolvimento de pessoas:

Como se da o processo de promogdo e ascensdo na empresa? Elas sdo sempre
acompanhadas de aumentos salariais, inclusive por mérito?

Como ¢ feita a avaliagdo formal de desempenho na empresa? Se ndo, € feito algum outro
tipo de avaliag@o sistematica e eficaz, ainda que informal?

Existe algum programa formal de qualidade de vida no trabalho?

Quais os mecanismos que facilitam e incentivam a comunicagéo bilateral franca e aberta
entre lideres e liderados e entre pares?

A empresa possui algum programa ou politica de incentivo ao bom relacionamento
humano?

Existe a pratica da gestdo de conhecimento na empresa? Como isso acontece na pratica.
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ANALISE SWOT: PONTOS FORTES E PONTOS A MELHORAR, OPORTUNIDADES E
AMEACAS: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar da organizagdo verificada a
partir da realizagdo do diagndstico interno na drea de recursos humanos da organizagdo concessora

do estagio.

2 Administracao Financeira

Principais pontos de pesquisa bibliografica:

Aspectos gerais, atribuigdes e objetivos da administragdo financeira, planejamento de investimentos
de longo prazo, fontes de financiamento de curto e médio prazo, gestdo de custos e formagdo de
pregos, controle da movimentagdo de caixa, de contas bancarias, de contas a receber e de contas a
pagar; financiamento do capital de giro; ciclo operacional e ciclo de caixa; analise e avaliagdo do

ponto de equilibrio.

Sugestdo de Roteiro para o Diagnéstico Organizacional: Administraciao Financeira

® Descreva de maneira geral a organizagéo da area financeira.

® Descreva de maneira geral as politicas da 4rea financeira da empresa.

e Como ¢ tomada a decisdo que possam envolver volumes considerdveis econdmicos,
como por exemplo, alto volume de compras, estocagem, investimentos, entre outros?

* A politica de pregos da empresa leva em conta aspectos relevantes relacionados com
sazonalidade das vendas, oscilagdes sazonais de maior ou menor quantidade de dinheiro
nas maos dos consumidores e entre outras variaveis?

* Qual ¢ apolitica definida para descontos e promog¢des de produtos?

® Descreva as alternativas para tornar o preco mais atraente para o consumidor
(pagamentos parcelados, “leasing”, descontos e outros. ).

® Os gerentes que possam dar contribui¢io (executivos de finangas, de marketing, de
fabricagdo, de suprimentos, por exemplo) sdo envolvidos na defini¢@o dos pregos?

® Quais as fontes de suprimento de recursos financeiros a curto e médio prazo? Descreva-
0s:

® Os objetivos da area financeira sio condizentes com os objetivos e estratégias da
empresa?

* Quem elabora, analisa audita e aprova os demonstrativos financeiros?

R
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e Existe auditoria interno-externa e como ¢ feita?

e Existe controle de margens para cada produto e como ¢ feita?

¢ Como foi montado o plano de contas?

e Como e executado e controlado o orgamento da empresa?

e Como € a gestdo da cobranga dos pagamentos devidos a empresa?

e Como é a gestdo dos recursos disponiveis da empresa (aplicagdes, investimentos e
outros.)?

e Como é feita a gestdo das contas bancarias? E do relacionamento bancario?

e Como € a gestdo do planejamento fiscal e tributario a empresa?

e Descreva as principais normas da area financeira da empresa:

ANALISE SWOT: PONTOS FORTES E PONTOS A MELHORAR, OPORTUNIDADES E
AMEACAS: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar verificados & partir da

realizagdo do diagndstico interno na drea financeira da organizagéo concessora do estagio.
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7° PERIODO — 120 h/a

1Administracio de Marketing e Vendas

Principais pontos de pesquisa bibliografica:

Aspectos gerais, atribuigdes e objetivos da administragdo de marketing e vendas, segmentagdo de
clientes, satisfagdo e fidelizagdo, ciclo de vida dos produtos, estratégias empresariais, estratégias de
vendas, comércio eletronico, relacionamento com clientes, banco de dados, gestdo de equipe de
vendas, motivagdo e tipos de beneficios para equipe de vendas, mercado de atuagéo, composto de
marketing (prego, produto, praga e promog4o), pesquisa de marketing, canais de distribuigdo, cadeia

de suprimentos.

Sugestio de Roteiro para o Diagnéstico Organizacional: Administragio de Marketing e
Vendas

e Descreva de maneira geral a organizagdo da area de marketing e vendas.

e Descreva de maneira geral a politica de marketing ¢ vendas da organizagéo:

e Qual o critério de departamentalizagdo da area de vendas?

e Descreva o portfolio de produtos da empresa;

e Os produtos, em termos de ciclo de vida, estdo em que estagio?

e Quais sdo as vantagens competitivas em termos de produtos e servigos da organizagéo,

em relagdo aos seus concorrentes?
e Como sdo compatibilizadas vendas com a produgéo?

e A é4rea de vendas tem metas e objetivos claros e estes sdo comunicados a equipe?
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Quais as estratégias de vendas utilizadas na empresa? O comércio eletronico faz parte
da estratégia de vendas?

Existe alguma politica de relacionamento e fidelizagdo com os clientes? Como € feita a
gestdo dos dados dos clientes? Quais as informagdes que ele disponibiliza?

Como a equipe de vendas é remunerada?

Quais os critérios de recrutamento, selegfo e treinamento da equipe de vendas?

Como funciona o sistema de avaliagdo periddico de desempenho dos vendedores?

Qual a estratégia de pregos utilizada pela empresa? Como e por quem ela € definida?
Como ¢ feita a divulgagdo dos produtos?

Quais os critérios de escolha dos canais de comunicagdo? Existe mensura¢do dos
resultados da comunicacgdo de marketing? Tem uma verba definida para isso?

A empresa procura realizar sistematicamente alguma forma de promogéo de

vendas? Relagdes publicas?

Como sdo elaboradas as pegas promocionais em termos de necessidades dos
consumidores, as vantagens especificas de seus produtos, os argumentos da
concorréncia?

Como a empresa efetua a distribuigdo dos seus produtos? Cite os canais utilizados, como
sdo transportados e o custo dos transportes:

Como ¢ administrada a cadeia de suprimentos?

Existem normas para a area de vendas? Quais sdo prioritarias para a area?

ANALISE SWOT: Delimitar os principais pontos fortes e pontos a melhorar verificados 4 partir da

realizagdo do diagndstico interno na area de marketing e vendas da organizag@o concessora do

estagio.

2 Mercado Concorrente

Anélise das atividades dos concorrentes (pregos, condigdes de pagamento, garantias que oferecem

redugdo e crescimento do mercado, varidveis internas ¢ externas e outras.), mercado fornecedor,

logistica analise do relacionamento com clientes, fornecedores, colaboradores, incluindo a

comunidade, nivel de seguranga das fontes de suprimento de matérias-primas, oportunidades de

novos negdcios. aspectos tecnologicos, legais e socio ambientais, analise do ambiente tecnologico,

legal e socioambiental da empresa entre outras.
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ANALISE SWOT: Quadro descritivo delimitando as principais oportunidades e ameagas, Pontos
fortes e pontos a melhorar verificadas a partir do diagnéstico externo da organizagdo concessora do

estagio.

DIAGNOSTICO DO AMBIENTE EXTERNO
Analise e descrigdo das variaveis relacionadas no roteiro abaixo, presentes no ambiente externo de
atuagdo da organizagdio, a partir da coleta de dados primarios e secundarios e da perspectiva da

administragdo da organizagéo concessora do estagio.

3 Mercado Consumidor

Anélise do perfil dos clientes e publico-alvo, demandas e nivel de satisfagdo dos consumidores,
necessidades e desejos, tendéncias de mercados local, regional e global, atitudes e grau de

fidelidade dos clientes, posicionamento quanto aos mix de marketing.

8° PERIODO — 120 h/a

PLANOS DE ACOES

Esse item descreve as sugestdes e agdes de melhoria no funcionamento da organizagdo concessora
do estagio, feitos a partir da Andlise SWOT (identificagdo de pontos fortes e pontos a melhorar,
oportunidades e ameagas). O plano de agéo deve ser feito por area diagnosticada (area financeira,
4rea de recursos humanos, e outras areas afins da administragdo), e com base no referencial tedrico
pesquisado para a realizagdo do trabalho, ou seja, devera ser efetuado sob a luz do conhecimento

cientifico existente nas diversas areas da administrago.

CONSIDERACOES FINAIS

Este item refere-se as concluses a que se chegou apos a realizagéo do trabalho. Ele se inicia com
uma pequena descrigdo dos objetivos, etapas do trabalho e da metodologia utilizada e, na sequéncia,
devera apontar as principais constatagdes derivadas do diagnostico organizacional realizado na
organizagdo concessora do estagio, bem como as contribui¢des decorrentes da sua realizagéo para a
formagdo profissional do académico, para a melhoria do funcionamento da organizagdo concessora

do estagio e para a qualificagdo do curso de Administragéo da UNETRI Faculdade.
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CRONOGRAMA DO ESTAGIO

PERIODO Tarefas Previstas de Estagio C.H.
5° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 34hl/a
Pesquisar e responder os itens do 5 °, constantes no Regulamento 20h/a

— Diagnéstico do Ambiente Interno

— Caracterizagéo da Organizagéo

— Histérico

— Estrutura Organizaiconal

— Administragdo da Produgéo e Operagbes

— Administragéo de Materiais

Visitas e Analises dentro da Organizagédo concedente de Estagio 14h/a
6° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 68hl/a
Pesquisar e responder itens do 6° periodo constantes no 48h/a

Regulamento:

— Administragdo de Recursos Humanos

— Administragéo Financeira

Visitas e Analises dentro da Organizagéo concedente de Estagio 20h/a
7° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 120h/a
Pesquisar e responder itens 7 ° periodo constantes no Regulamento 90h/a

— Administragédo de Marketing e Vendas

— Mercado Concorrente

— Mercado Consumidor

Visitas e Analises dentro da Organizagao concedente de Estagio 30h/a
8° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 120h/a
Pesquisar e responder itens 8 ° periodo constantes no Regulamento
Conclusao e apresentacéo do Relatério final de Estagio. 100h/a
Visitas e Analises dentro da Organizagéo concedente de Estagio 20h/a
Barracéo, de de
Prof. Ademir José Zimmermann Preencher o nome por extenso do Estagiario
Coordenador do Curso de Administragéo Estagiario (a)
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CRONOGRAMA DO ESTAGIO

PERIODO Tarefas Previstas de Estagio C.H.
5° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 34h/a
Pesquisar e responder os itens do 5° constantes no Regulamento 20h/a

— Diagnostico do Ambiente Interno

— Caracterizagéo da Organizagao

— Histérico

— Estrutura Organizaiconal

— Administracdo da Produgéo e Operagoes

— Administragéo de Materiais

Visitas e Analises dentro da Organizag&o concedente de Estagio 14h/a

6° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 68h/a
Pesquisar e responder itens do 6° periodo constantes no 48h/a
Regulamento:

— Administragdo de Recursos Humanos

— Administragdo Financeira

Visitas e Analises dentro da Organizagao concedente de Estagio 20h/a
7° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 120h/a
Pesquisar e responder itens 7 ° periodo constantes no Regulamento 90h/a

— Administracdo de Marketing e Vendas

— Mercado Concorrente

— Mercado Consumidor

Visitas e Analises dentro da Organizagao concedente de Estagio 30h/a
8° PERIODO ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 120h/a
Pesquisar e responder itens 8 ° periodo constantes no Regulamento
Conclus&o e apresentagéo do Relatério final de Estagio. 100h/a
Visitas e Analises dentro da Organizagao concedente de Estagio 20h/a
Barracao, de de
/"' e 2k ol
/ | l BB
(Prof Msc.[Ademirdosé Zimmermann Preencher o nome por extenso do Estagiario
Coordenad \Gurso de Administracéo Estagiario (a)
TRI FACULDADE

— Msc. Ademir José Zimmermann

Coord. Curso de Administraggo
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