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REGULAMENTO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRAÇÃO
GOIÂNIA – 2009
APRESENTAÇÃO

O Estágio é parte integrante do processo educacional que articula ensino, pesquisa e extensão, tríade esta que privilegia o desenvolvimento de ações que visam à formação integral, sendo, portanto, de relevante importância na formação de todo profissional. O Regulamento de Estágio Supervisionado tem a finalidade de divulgar informações, orientações e a normalização para a realização do estágio supervisionado e construção do respectivo relatório por parte do estagiário.

Estas orientações serão revisadas periodicamente, de forma a contribuir permanentemente para a melhoria contínua do processo de formação do graduando em Administração. 

REVISADA PELO COLEGIADO DE PROFESSORES DA FACULDADE ÁVILA DE CIÊNCIAS HUMANAS E EXATAS SOB COORDENAÇÃO DO PROF. LEANDRO SOMMA DA SILVA

Cópia controlada – 19 de março de 2009

______________________________

Leandro Somma da Silva
                            Coordenador Geral da Faculdade
Aprovação:

______________________________

Krisley Braz Ávila
Direção Pedagógica
REGULAMENTO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRAÇÃO 

Título I – Da definição e dos objetivos

Artigo 1º - O estágio supervisionado é um procedimento didático constituído por trabalhos práticos supervisionados no contexto empresarial, para proporcionar ao aluno experiência no campo das Ciências da Administração.

Artigo 2º - São objetivos do estágio:

I. Proporcionar ao acadêmico condições de desenvolver suas habilidades, analisar criticamente situações e propor mudanças no ambiente organizacional;

II. Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientização das deficiências individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;

III. Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando a formação de profissionais empreendedores, capazes de implantar novas técnicas de gestão, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas;

IV. Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo ao estagiário mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organização e funcionamento das organizações e da comunidade;

V. Possibilitar o processo de atualização dos conteúdos disciplinares, permitindo adequar aqueles de caráter profissionalizantes às constantes inovações tecnológicas, políticas, sociais e econômicas a que estão sujeitas as organizações;

VI. Promover a integração do Curso de Administração da Faculdade e a Comunidade Empresarial;

VII. Atuar como instrumento de iniciação à pesquisa científica e à prática de ensino.

Artigo 3º - O Estágio Supervisionado é uma atividade didático-pedagógica obrigatória, integrante do currículo pleno do Curso de Administração.

Título II – Da Constituição

Artigo 4º - O Estágio Supervisionado de Administração terá duração de 300 horas, cumpridas na própria IES e em organizações empresariais do setor público ou privado e as do terceiro setor.

Artigo 5º - A realização do Estágio Supervisionado será permitida ao aluno devidamente matriculado e terá a seguinte distribuição de carga horária, para fins de reconhecimento:

· 5º período: 150 horas

· 6º período: 150 horas

§1º. O estágio contempla duas ações:    

I - Desempenho de atividades de reflexão 
II – Desempenho de atividades práticas
§2º. Entende-se por atividades práticas o desempenho de 300 horas de atividades profissionais, executadas em organizações reais.

· Os alunos do curso de Administração da Faculdade Ávila poderão realizar suas atividades práticas de estágio supervisionado, no 5º e 6º semestres do curso, na qualidade de estagiários formalmente contratados por organizações, de acordo com o que está definido na lei 11.788/08. 

· Ainda, poderão realizar atividades práticas equivalentes, também a partir do 5.o semestre do curso, o que significa convalidar, como horas de atividades práticas do ES, horas de atividades profissionais exercidas nos seguintes formatos, considerados equivalentes aos estágios formalmente contratados:  
· Empregado com Vínculo Empregatício: no artigo 3 da CLT (Decreto-Lei nº 5.452/1943), considera-se empregado toda pessoa física que prestar serviços de natureza não eventual a empregador, sob a dependência deste e mediante salário. Definem-se assim os colaboradores contratados como profissionais em organizações formais, privadas ou públicas, sob os devidos regimes de trabalho; 

· Como sócio ou proprietário de empreendimento(s): isto é, microempresário ou empresário de organizações formalmente estabelecidas, ativas no momento do estágio;

· Trabalhador voluntário: em ONGs ou outras organizações sem fins lucrativos, sem vínculo empregatício e sem recebimento de vencimentos;

· Como trabalhador autônomo: entende-se a pessoa física que presta serviço, sem vínculo empregatício, sendo contribuinte individual em relação à Seguridade Social.

§3º. Entende-se por atividades de reflexão a demonstração do conhecimento, pelo aluno, da razão de ser dos trabalhos e organizações em que estiverem envolvidos.  Para tanto, quando o estágio se der por meio de atividades práticas, obrigatoriamente cada aluno deverá fazer o mapeamento de informações, conforme modelo em anexo (ANEXO E).
§4º. Obrigatoriamente, as análises e reflexões exigidas sobre tais atividades serão realizadas somente na época em que a disciplina “Estágio Supervisionado” constar da matriz curricular, independentemente da época em que as atividades práticas foram desempenhadas.
§5º. Para cada período (ou seja, 5º e 6º) o aluno deve entregar a atividade prática e a atividade de reflexão.
§6º. O estágio deve ser desenvolvido em uma das linhas de pesquisa propostas pela coordenação de curso, as quais se classificam em:

I – Gestão organizacional e novas abordagens: a inovação na área de gestão; empreendedorismo; gestão estratégica, planejamento financeiro, competitividade; responsabilidade social e ambiental; ética empresarial, processos decisórios; abordagem sistêmica da organização.
II – Gestão da Informação e Tecnologia: práticas de gestão e tecnologia de informação e processos organizacionais; competências dos profissionais envolvidos com tecnologia da informação; as inter-relações existentes entre a área de tecnologia da informação e as diversas áreas funcionais da empresa, tecnologia da informação no suporte a tomada de decisão; implementação de ferramentas de gestão de tecnologia da informação.

III – Gestão da produção, logística e marketing: adaptação a dinâmica do mercado; produção e controle operacional; administração de logística e marketing; o emprego estratégico de técnicas e ferramentas de marketing, 4P’s de marketing, ferramentas da qualidade.

IV – Gestão de pessoas e relações de trabalho: processos de administração de recursos humanos; motivação; liderança; clima organizacional; processos de comunicação organizacional; atitudes; aprendizagem e mudança organizacional, cultura organizacional, comportamento humano no trabalho.
Título III – Do convênio da Organização concedente

Artigo 6º - As organizações empresariais públicas ou privadas e as do terceiro setor para serem credenciadas deverão atender aos seguintes quesitos:

I. Atender a legislação vigente;

II. Propiciar condições que satisfaçam os objetivos do estágio;

III. Possui em seu quadro de pessoal um profissional com formação acadêmica de nível superior, preferencialmente da área de Administração e que possa supervisionar e orientar as atividades do estudante na organização;

IV. Possuir um setor, departamento ou seção suficientemente estruturado em que o estagiário possa executar o estágio;

V. Preferencialmente ter tradição no oferecimento de estágio;

VI. Dispor-se a colaborar com a Faculdade no acompanhamento e consecução do Estágio Supervisionado.

Artigo 7º - A caracterização e definição do estágio será acordada entre a Faculdade e a pessoa jurídica de direito público e privado ou do terceiro setor, acordadas todas as condições de realização daquele estágio, nos termos da legislação vigente.

Título IV – Da Organização 

Artigo 8º - As atividades do Estágio Supervisionado do Curso de Administração estão sob a responsabilidade da Coordenação Geral dos Estágios Supervisionados da Faculdade, a quem caberá definir as políticas institucionais para essa atividade e zelar pelo cumprimento da legislação em vigor.

Seção I – Das atribuições da Coordenação

Artigo 10º - A Coordenação do Estágio Supervisionado será exercida pelo Coordenador Geral da Faculdade Ávila. São suas atribuições:

a) Coordenar, acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades do Estágio Supervisionado;

b) Programar e divulgar as atividades a serem desenvolvidas pelos estagiários;

c) Acompanhar o processo de avaliação das atividades do Estágio Supervisionado.

Seção II – Da documentação

Artigo 11º - Os documentos que serão utilizados ao longo do processo são: 

a) Termo de compromisso – Faculdade – Aluno – Empresa;

b) Termo de cooperação / convênio – Faculdade – Empresa (IEL, CIEE ou outra Instituição) quando for o caso
c) Ficha de inscrição;

d) Relatórios de Atividades de Estágio;
e) Declaração de Conclusão de Estágio;

f) Ficha de Avaliação pela empresa concedente do estágio.
Seção III – Da orientação

Artigo 12º - A orientação do Estágio Supervisionado será exercida pelo Coordenador do Estágio, nos termos da atribuição de aulas e atividades para cada período letivo.

Artigo 13º - São atribuições do professor orientador:

a) Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos alunos, durante a realização do ES;

b) Manter contato com o supervisor do estágio na empresa;

c) Indicar bibliografia e outras fontes de consulta;

d) Avaliar os relatórios parciais e final entregues pelos alunos.

Seção IV – Da supervisão na empresa

Artigo 14º - A supervisão do Estágio na empresa será exercida por profissional responsável pelo setor / departamento, com as seguintes atribuições:

a) Introduzir o aluno estagiário na empresa;

b) Orientar, acompanhar e organizar as atividades práticas do estagiário na empresa;

c) Oferecer os meios necessários à realização de seus trabalhos;

d) Auxiliar o estagiário nas suas dificuldades e ambientação na empresa;

e) Manter contato com a faculdade quando necessário;

f) Preencher e encaminhar a Ficha de Início de Estágio.

Seção V – Do Estagiário

Artigo 15º - O aluno estagiário se compromete a:

a) Preencher ficha cadastral, informando sua situação geral em relação ao cumprimento do estágio profissional supervisionado, identificando a empresa / organização onde irá estagiar;

b) Providenciar a documentação exigida, acatando as determinações deste regulamento, regimento da Faculdade e legislação pertinente ao assunto, conforme Seção II.

c) Identificar o responsável pela supervisão dos trabalhos a serem desenvolvidos na empresa;

d) Apresentar os relatórios parciais e relatório final à Coordenação do Estágio, de acordo com o cronograma de atividades de estágio.

Parágrafo Único: Aspectos gerais e transitórios:

1. Os alunos que já realizaram estágio em instituições públicas ou privadas, ou que estejam exercendo o cargo de chefia ou atividades técnicas de natureza empregatícia, no campo da Administração, deverão solicitar à Faculdade o reconhecimento dessas atividades, para efeito de cumprimento do estágio supervisionado, observando-se as seguintes normas:

a. Apresentar carta da instituição, especificando as atividades já exercidas, à qual deverá ser anexado um relatório pormenorizado sobre essas atividades e assinado pelo próprio aluno.

b. Aguardar pronunciamento da Faculdade.
Título V – Da avaliação

Artigo 16º - A avaliação final do ES será feita pelo professor orientador, que levará em consideração os seguintes quesitos:

1. Comprovação de realização do ES na empresa;

2. Entrega do relatório, com parecer avaliativo favorável do professor;

3. Parecer da empresa.

Artigo 17º - considerar-se-á aprovado o acadêmico que cumprir as exigências citadas no artigo anterior, cuja nota seja igual ou superior a 5,0 (cinco).

§1º. Para esta atividade não estão previstos recuperação e exame, cabendo ao acadêmico, cujo estágio seja julgado insuficiente, refazê-lo no período letivo subseqüente, na condição de dependência.

§2º. A validação das atividades de ES será realizada por meio de atribuição de notas, de zero a dez, em cada um dos dois semestres em que o ES é exigido nas matrizes curriculares do curso (O relatório parcial deverá ser entregue no 5º período e o relatório final no 6º). 

Artigo 18º - A comprovação da realização das horas exigidas pelo estágio se efetivará mediante apresentação por parte do aluno de declaração da empresa comprovando a realização do estágio.

Título VI – Dos direitos e deveres

Artigo 19º - São direitos do estagiário, além daqueles assegurados pelo Curso de Administração, Regimento Geral da Instituição e da legislação em vigor:

a) Dispor de elementos necessários à execução de suas atividades dentro das possibilidades científicas, técnicas e financeiras da Faculdade;

b) Contar com a orientação de professor para a realização de seu Estágio Supervisionado;

c) Ser previamente informado sobre o Regulamento de Estágio Supervisionado e sua programação.

Artigo 20º - São deveres do estagiário:

a) Observar as determinações do Regimento da Faculdade e da legislação em vigor;

b) Realizar as atividades previstas para o Estágio Supervisionado, dentro dos prazos fixados pela Faculdade.

Título VII – Das disposições gerais

Artigo 21º - Os casos omissos neste regulamento serão resolvidos pelo Conselho Acadêmico da Faculdade, ouvido o Coordenador do Estágio.

Artigo 22º - Este regulamento entra em vigor a partir do ano letivo de 2009.

Leandro Somma da Silva
                            Coordenador Geral da Faculdade
MODELO
ANEXO A – TERMO DE COMPROMISSO (PADRÃO) 
 (EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTÁGIO)
DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 12 DE MARÇO DE 2010 OU ASSIM QUE SE INCIAR O ESTÁGIO.

Orientação para preenchimento

Nome:








Período: 5
Área de atuação:

Data de início do Estágio: Mês em que iniciar o estágio (março de 2009)
Data prevista do término do Estágio: Mês em que finalizar o estágio (novembro de 2009)
Número de horas programadas: 300 horas
Dados do Supervisor de Campo:

Nome: responsável na empresa
Telefone:




Ramal: 

Goiânia – GO, XX de MARÇO de 2009.




_________________________________

Assinatura do Supervisor de Campo

Carimbo Padronizado

SE NÃO POSSUIR PAPEL TIMBRADO, DEVERÁ CONSTAR CARIMBO COM CNPJ DA EMPRESA
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO PROFISSIONAL DE ADMINSTRAÇÃO E SUAS HABILITAÇÕES

Em cumprimento à determinação do Regulamento de Estágio Supervisionado do Curso de Administração da Faculdade Ávila de Ciências Humanas e Exatas – FAC, confirmamos que o aluno (a) abaixo identificado (a) deverá realizar o seu Estágio em nossa empresa.

Nome:








Período:

Área de atuação:

Data de início do Estágio:

Data prevista do término do Estágio:

Número de horas programadas: 300 horas
Dados do Supervisor de Campo:

Nome:

Telefone:




Ramal: 

Goiânia – GO, _____de __________________ de ________.




_________________________________

Assinatura do Supervisor de Campo

Carimbo Padronizado

MODELO
ANEXO B – FICHA DE INSCRIÇÃO DE ESTÁGIO
DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 12 DE MARÇO DE 2010 OU ASSIM QUE SE INCIAR O ESTÁGIO.

Orientação para preenchimento

Preencher todos os campos solicitados no documento em anexo.
NÃO PREENCHER OS CAMPOS DOS QUADROS ABAIXO. SOMENTE POR OCASIÃO DA ENTREGA DOS RELATÓRIOS PARCIAL E FINAL É QUE O ALUNO DEVERÁ ASSINAR, JUNTAMENTE COM O COORDENADOR DO ESTÁGIO.
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         Coordenação de Estágio Supervisionado

FICHA CADASTRAL DO ALUNO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO
Aluno:_________________________________________________________
Matrícula: 
________________________

Endereço:______________________________________________________
Setor: 
___________________________

CEP:_________-_____ Cidade:____________________________________
Fone: 
___________________________

E-mail:_________________________________ Celular:_________________
Recados:
________________________

Obs.:
_______________________________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________________
Dados da empresa onde será realizado o estágio:
Empresa:_______________________________________________________
CGC:
____________________________

Endereço: ______________________________________________________
Setor:
___________________________

CEP:___________-______ Cidade:__________________________________
Fone:
____________________________

E-Mail:_________________________________ Celular:_________________
Recados:
_________________________

Gerente Imediato:________________________________________________
Fone:
____________________________

E-Mail:_________________________________ Celular:_________________
Recados:
_________________________

Supervisor de Campo:_____________________________________________
Fone:
____________________________

E-Mail:_________________________________ Celular:_________________
Recados:
_________________________

Obs.:
________________________________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________________


ANEXO C – DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO (PADRÃO)

(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTÁGIO, COM CARIMBO DE CNPJ)

DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 26 DE NOVEMBRO DE 2010.  O ALUNO QUE NÃO ENTREGAR ESSA DECLARAÇÃO, NÃO PODE COLAR GRAU DE BACHAREL.
Orientação para preenchimento

Preencher todos os campos solicitados no documento em anexo.

Goiânia, XX de Novembro de 2009.
Ilmo.  Sr. Prof. Leandro Somma da Silva

Coordenador do Programa de Estágio Supervisionado

Curso de Administração

Faculdade Ávila de Ciências Humanas e Exatas

Ref. Estágio


Atestamos paras os devidos fins, que o (a) estudante xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, cursando o Programa de Graduação em Administração nesta faculdade, realizou sob a supervisão dos responsáveis pelas diferentes áreas desta organização/empresa, as atividades correspondentes ao programa de Estágio Supervisionado, durante o 5º e 6º semestres do ano de 2009, somando um total de 300 horas.





Atenciosamente,

Empresa X





CNPJ xxxxxxxxxxxxxxxxx

ESTÁGIO SUPERVISIONADO DE CONCLUSÃO DE CURSO



      ATESTADO DE ESTÁGIO








Goiânia, XX de xxxxx de 2006.

Ilmo.  Sr. Prof. Leandro Somma da Silva

Coordenador do Programa de Estágio Supervisionado

Curso de Administração

Faculdade Ávila de Ciências Humanas e Exatas

Ref. Estágio


Atestamos paras os devidos fins, que o (a) estudante xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, cursando o Programa de Graduação em Administração nesta faculdade, realizou sob a supervisão dos responsáveis pelas diferentes áreas desta organização/empresa, as atividades correspondentes ao programa de Estágio Supervisionado, durante o xxº Semestre do ano de xxxxx, somando um total de 300 horas.





Atenciosamente,

Empresa X





CNPJ xxxxxxxxxxxxxxxxx




_________________________________


     Nome legível do declarante: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Cargo que o declarante ocupa na organização/empresa: xxxxxxxx
ANEXO D – AVALIAÇÃO FINAL DE ESTÁGIO – (pela empresa concedente ES)
DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 26 DE NOVEMBRO DE 2010, JUNTAMENTE COM O RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO.   
Orientação para preenchimento

A empresa concedente do estágio faz a avaliação do estagiário segundo os critérios abaixo. Deverá ser assinada e carimbada pelo supervisor de campo.
























































nota final (soma dos pontos): ___________

total de horas efetivamente cumpridas no semestre:  300
Supervisor de campo: _____________________________________________

                                                                                 (assinatura e carimbo)

supervisor didático pedagógico FAC: ___________________________




(assinatura e carimbo)

ANEXO E – RELATÓRIO DE ESTÁGIO

(NÃO NECESSITA DE PAPEL TIMBRADO NEM DE ASSINATURA DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTÁGIO – É UM DOCUMENTO REALIZADO PELO PRÓPRIO ALUNO.

DEVE SER REDIGIDO CONFORME NORMAS DE METODOLOGIA CIENTIFÍCA (ABNT), CONTENDO CAPA, FOLHA DE ROSTO, INTRODUÇÃO, DESENVOLVIMENTO, CONCLUSÃO, ETC.
RELATÓRIO PARCIAL (5º período) DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 18 DE JUNHO DE 2010.  
RELATÓRIO FINAL (6º período) DEVERÁ SER ENTREGUE ATÉ DIA 19 DE NOVEMBRO DE 2010.  

O ALUNO QUE NÃO ENTREGAR OS RELATÓRIOS DENTRO DOS PRAZOS ESTABELECIDOS FICA AUTOMATICAMENTE REPROVADO, DEVENDO CURSAR A DISCIPLINA DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO NOVAMENTE, NA SITUAÇÃO DE DEPENDÊNCIA.

ANEXO E – RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Estágio Supervisionado

Normalização para confecção de relatório

1. Objetivo:

· O objetivo do Relatório é verificar a integração entre a teoria e a prática, complementando a formação profissional dentro do processo de ensino-aprendizagem.

· Para tanto, avalia-se o grau de maturidade do discente, com relação à capacidade de destacar os pontos principais do estágio para a sua formação, assim como a forma pela qual o conhecimento obtido durante o curso pode ser utilizado na sua vida profissional.

· Os critérios e procedimentos definidos no teor do documento são de caráter geral e visam uniformizar a orientação a ser dada pelos professores na condução das atividades de Estágio Supervisionado, envolvendo questões de conteúdo, forma, elaboração e apresentação dos Relatórios de Estágio Supervisionado.

2. Condições de execução

2.1. Público Alvo:

· Alunos do curso de Administração da Faculdade Ávila, conforme divisão abaixo:

· 5º - 150 horas – 1º relatório – FASE I

· 6º - 150 horas – 2º relatório – FASE II

2.2. Atividades

· Para fins de acompanhamento e avaliação, as atividades foram agrupadas em fases, conforme abaixo:

· FASE I – Atividade Observacional e Situacional
· FASE II – Atividade Conclusiva
2.2.1. FASE I 
· ATIVIDADE DE REFLEXÃO: 

· OBSERVACIONAL / SITUACIONAL: evidencia as ações de conhecer in loco, o que existe e como se configura a organização, em termos jurídicos, legais, sociais, ambientais e operacionais, aproximando o aluno da realidade empresarial prática. Evidencia também as ações de análise do ambiente em que se encontra a organização, detalhando as principais variáveis que interagem diretamente com a mesma.
· Itens a serem abordados:
A) INSTITUIÇÃO, PROPÓSITOS E PORTE DA ORGANIZAÇÃO

(1) Denominação da organização.
(2) Histórico da organização: Detalhar as informações mais relevantes, de forma a se conhecer a origem da organização resumidamente (fundação, criação, aquisições, fusões, desmembramentos, incorporações, separações, alteração de controle acionário, troca do principal executivo etc.).
(3) Forma de atuação. Capital aberto, capital fechado, autarquia, fundação, instituto, etc.

(4) Descrição do negócio: destacar a natureza atual das atividades da organização ou atividade-fim. Informar o setor de atuação (por exemplo: alimentos, farmacêutico, metalúrgico, construção civil, montadoras de automóveis, serviços de saúde, serviços de software, turismo, terceiro setor, concessionário de serviços públicos, administração pública e ensino particular).

(5) Informações sobre o porte. Faturamento, número de clientes e de transações comerciais, quantidade de instalações, localizações ou outros volumes pertinentes aos ramos de atuação.  
B) PRODUTOS E PROCESSOS

(1) Principais produtos da organização.

(2) Descrição sucinta dos processos principais do negócio.

(3) Principais equipamentos, instalações e tecnologias de produção utilizados pela organização.

C) FORÇA DE TRABALHO

(1) Denominação genérica da força de trabalho utilizada internamente (colaboradores, funcionários, empregados, servidores ou outro nome específico).

(2) Composição da força de trabalho, incluindo quantidade de pessoas, percentuais por nível de escolaridade, de chefia ou gerenciais, e regime jurídico de vínculo (empregados, servidores, cooperados, empregados de terceiros sob a coordenação direta da organização, temporários, estagiários, autônomos, comissionados, sócios ou outro regime).
(3) Principais necessidades e expectativas da força de trabalho.

E) CLIENTES E MERCADOS

(1) Principais mercados nos ramos de atuação da organização e, se houver, principais segmentos desses mercados onde se encontram os clientes-alvo. Incluir eventuais delimitações territoriais, estratégicas ou compulsórias, dos mercados.

(2) Citar os principais clientes e clientes-alvo, por produto ou serviço.

NOTA: os itens acima deverão ser detalhados, de modo a fornecer informações suficientes para se traçar o perfil da organização. Descrever de forma objetiva, se achar relevante, os aspectos administrativos, a filosofia organizacional, relacionamento com pessoas de diferentes níveis hierárquicos que observou na empresa, sempre tomando cuidado com os aspectos éticos envolvidos em tal abordagem.
· ATIVIDADE PRÁTICA

· Descrição de atividades práticas desenvolvidas:

a. Apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde realizou seu estágio citando de forma pontual as atividades desenvolvidas.

· Relato das atividades desenvolvidas pelo aluno durante a realização do Estágio, buscando correlacionar as mesmas com o conteúdo teórico estudado no semestre em questão.

NOTA: o aluno não deverá emitir opinião, devendo somente comparar os resultados práticos com o conteúdo teórico. Pode-se, inclusive, citar a(s) disciplina(s) que exerceu (exerceram) maior impacto no desenvolvimento do estágio.

2.2.2. FASE II 

· ATIVIDADE DE REFLEXÃO: 

2.2.3. CONCLUSIVA: evidencia as ações de detalhamento das principais variáveis que interagem diretamente com a mesma. Representa o fechamento das atividades de estágio, voltada para a reflexão do grau de absorção de conteúdo.
· Análise de SWOT

a. Identificar oportunidades e ameaças, pontos fortes e pontos fracos para a organização.

· Proposta de melhoria:

a. Em função da avaliação realizada durante a fase anterior, apontar uma área ou processo que necessite de uma ação de melhoria.

i. Descreva a situação problema.

ii. Aponte a situação desejada e formas para que a mesma possa ser alcançada.

NOTA: a ação não necessita ser implantada, apenas sugerida. O que será avaliado é a pertinência entre o problema e a sugestão de melhoria. 
· ATIVIDADE PRÁTICA

· Descrição de atividades práticas desenvolvidas:

b. Apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde realizou seu estágio citando de forma pontual as atividades desenvolvidas.

· Relato das atividades desenvolvidas pelo aluno durante a realização do Estágio, buscando correlacionar as mesmas com o conteúdo teórico estudado no semestre em questão.

NOTA: o aluno não deverá emitir opinião, devendo somente comparar os resultados práticos com o conteúdo teórico. Pode-se, inclusive, citar a(s) disciplina(s) que exerceu (exerceram) maior impacto no desenvolvimento do estágio.
· CONCLUSÃO
a. Descrever sobre a importância do estágio realizado para a sua formação, as dificuldades encontradas e finalizar com comentários, apresentando sugestões se achar necessário, para melhorias futuras. 

3. Critérios de Avaliação

3.1. Cada fase será avaliada conforme os critérios abaixo:

	Item
	Critério
	Valor

	1
	Cumprimento de prazos
	3,0

	2
	Normas de apresentação 
	1,0

	3
	Organização e estética do relatório
	1,5

	4
	Português / gramática
	1,5

	5
	Qualidade das informações
	3,0


4. Orientações Gerais

4.1. O não cumprimento das atividades inerentes a cada Fase ou a obtenção de nota inferior a 5,0 (cinco), implica na reprovação do aluno na disciplina Estágio Supervisionado.

4.2. Para fins de arquivamento na Faculdade, o relatório não deve ser encadernado (capa dura ou espiral), apenas grampeado.

Leandro Somma Silva

Coord. Estágio Supervisionado
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Pelo presente documento aceito orientar o aluno acima citado no desenvolvimento dos Estágios Supervisionados I e II, observando a área e tema supra discriminados.








Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Professor de Estágio I





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Professor de Estágio II











Atesto a veracidade das informações fornecidas neste documento, ciente das implicações legais e regulamentares, assim como ciência da área e tema de pesquisa, escolhidos por mim, a serem desenvolvidos nos Estágios Supervisionados I e II.





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Aluno de Estágio I





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Aluno de Estágio II











AVALIAÇÃO FINAL DE ESTÁGIO








ALUNO:





TEL.:





EMPRESA:





ÁREA DO ESTÁGIO:





CARGO:





SUPERVISOR DE CAMPO:





QUALIDADE DE TRABALHO - Tendo em vista as habilidades que seriam desejáveis ao estagiário (cálculo, redação, supervisão, etc.), valoração qualitativa do trabalho na organização.


OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








criatividade e iniciativa - Capacidade de se adaptar ao tarbalho, buscando novas e melhores formas de desempenho das tarefas estabelecidas. Autonomia no desempenho de suas atividades.


OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








pontualidade - Refere-se ao cumprimento do horário estabelecido pela empresa.





OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________�














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








assiduidade - Refere-se comparecimento do estagiário em todos os dias referentes às atividades estabelecidas pela empresa.





OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








conhecimento - Nível de conhecimentos teóricos relativos às atividades do estágio.





OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








interesse e participação no trabalho - Atenção aos problemas relacionados com suas tarefas e disposição na aprendizagem de novos conhecimentos.


OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








relacionamento - Capacidade de executar tarefas em conjunto com outras pessoas. Facilidade de integração com colegas. Habilidade nos contatos  dentro e fora da empresa.


OBS.: ____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








agilidade - Capacidade para raciocinar e agilizar soluções.








OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








disciplina / responsabilidade - Observância das normas e regulamentos internos da empresa. Zelo pelo andamento dos trabalhos e pelos bens da empresa envolvidos em suas tarefas. Cumprimento de prazos e metas.


OBS.: ____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








segurança e higiene do trabalho - É atento às normas de segurança e higiene.





OBS.: _____________________________________________�__________________________________________________














	0,25  


	0,50


	0,75


	1,00








Pelo presente documento aceito orientar o aluno acima citado no desenvolvimento dos Estágios Supervisionados I e II, observando a área e tema supra discriminados.








Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Professor de Estágio I





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Professor de Estágio II











Atesto a veracidade das informações fornecidas neste documento, ciente das implicações legais e regulamentares, assim como ciência da área e tema de pesquisa, escolhidos por mim, a serem desenvolvidos nos Estágios Supervisionados I e II.





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Aluno de Estágio I





Goiânia, _____/_____/ 200____.


_________________________________


Assinatura do Aluno de Estágio II
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