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INTRODUGCAO

A integracdo dos Cursos com a sociedade possibilita uma organizacdo didatico-pedagogica de inter-relagdo de
dois mecanismos académicos: o0 estagio e a extensdo, determinando o aprimoramento da educacéo, da ciéncia e da
tecnologia.

Considerando a fundamental importancia que o estagio possibilita ao aluno, a Faculdade Enau, na sua
organizagdo didatico-pedagdgica, apresenta os programas de estigio e extensdo concebidos num modelo integrado
pedagogicamente as agdes de ensino, numa perspectiva interdisciplinar que busca aliar a técnica & humanidade.

O Estagio, definido como exercicio anterior a profissionalizagdo, objetiva a inser¢do do estudante no cenario
onde se desenvolve a acdo. Fundamenta-se como oportunidade de reflexdo, espa¢o de aprendizagem do fazer concreto
em que um leque de situagBes e atividades de aprendizagem profissional se serve ao estagiario tendo em vista a sua
formacdo integral.

Apresenta-se como conteldo curricular implementador da identidade profissional do futuro profissional, voltando-
se para o desenvolvimento de uma agéo vivenciada, reflexiva e critica e que por isso deve ser planejado e implementado
gradativa e sistematicamente.

Como eixo integrador da totalidade do curriculo, visa estabelecer uma relacéo dialética entre teoria e pratica, a ser
vivenciada pelo estagiario em situacdes reais de trabalho aproximando-o da realidade em que devera atuar.

O estagio promove e possibilita uma reflexdo do aluno sobre a teoria apresentada em sala de aula, e o que
realmente o profissional daquela area, na qual ele esta se formando, precisa conhecer, no exercicio da sua profissdo. Ou
seja, ao visitar a pratica, por meio das atividades de estagio, o aluno retorna com a realidade problematizada, podendo
questionar, inclusive, a estrutura curricular do seu curso.

Para tanto, apresenta-se este manual com o objetivo de padronizar e ordenar procedimentos a serem cumpridos
para realizacdo de estagios externos, internos, obrigatérios e ndo obrigatérios de acordo com a legislacéo federal vigente.

Na Faculdade Enau, o estagio € uma unidade vinculada a Coordenacédo do Curso e ao NUC — Nucleo de

Carreiras, ligado & estrutura da diretoria geral.
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1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo Geral

O Programa de Estagio Supervisionado do curso de Administragdo, oferecido pela Faculdade ENAU ocorrera de forma
processual ao longo do curso, ajustando-se a progressividade do curriculo.

O contetido do Projeto Pedagdgico da Instituicio compromissa as lideran¢as académicas e administrativas, o corpo
docente e funcional da institui¢cdo, para que juntos reinam competéncias e esfor¢os capazes de contribuir efetivamente
para o desenvolvimento das habilidades e competéncias necessarias nos alunos, estando ancorado no pefrfil
profissiografico.

1.2 Objetivos Especificos

» Regulamentar as definigdes, procedimentos, rotinas e padrdes de documentos.

» Expor atribui¢cdes e responsabilidades das Coordenacdes de Curso, das Coordenacdes de Estagio e Professores
Orientadores no tocante a atividade de estagio.

» Organizar o sistema informatizado - Sistema Académico, Coordenadores de Curso e Coordenador de Estagios

- com ferramentas para cadastramento, acompanhamento, fiscalizacdo e estatisticas sobre as atividades de
estagios vigentes.

» Estimular a aprendizagem, possibilitando ao estudante desenvolver capacidade de relacdo, analise e reflexao.

» Propiciar meios para que ele possa se assumir enquanto sujeito, co-responsavel pelo processo de ensino-
aprendizagem, na medida em que formula seus proprios projetos.

» Identificar com maior clareza a finalidade de seus estudos e de mensurar suas possibilidades de implementacéo.

» Conhecer a cultura e as diretrizes organizacionais e o funcionamento das empresas, permitindo identificar-se com
o futuro campo de atuacgéo.

» Contribuir para a formagé&o de profissionais capazes de interpretar a complexa realidade organizacional e elaborar
projetos que contribuam efetivamente para a elevacao da qualidade e o éxito dos processos organizacionais.

» Desenvolver no aluno, habilidades para analisar situagdes e propor mudangas no ambiente empresarial.

» Educar os discentes para que desenvolvam uma viséo global e articulada das diferentes areas das organizagdes,
numa perspectiva interna e externa.

2. LEGISLACAO
Segundo o Artigo 1°. da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, o “Estagio é o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo de educandos que estejam

frequientando o ensino regular em instituices de educac&o superior”.

E disp8e sobre o estagio de estudantes e da outras providéncias:

81°. O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo do educando.

§ 2°, O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualiza¢ao curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

Encontram-se amparo legal nos seguintes documentos:

e Lei 9394/96 que estabelece as diretrizes e bases da educacéo nacional;

e Lei 11.788/08 de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre a concretizagédo do estagio no ensino superior.

e Resolucdo CNE/CES 1/2006 que dispde dos cursos superiores de licenciatura.

e Resolugdo CNE/CES 2/2007 que disp8e sobre a carga horaria minima dos cursos de graduagéo observados,
ainda, os diversos pareceres, resolucdes e diretrizes pertinentes a cada curso, individualmente.
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3. CONCEITOS E DEFINICOES

Apresentamos as seguintes conceituagdes relativas ao estagio:

3.1 Estagio académico

De conformidade com as Diretrizes estabelecidas pelo MEC e especificadas nos projetos pedagogicos da cada curso,
€ “ato educativo escolar, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparagédo para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de educacéo superior”.

3.2 Estagio obrigatorio

Componente curricular obrigatorio para obtencdo de grau em bacharel, iniciando a partir do 5° semestre,
respectivamente, com carga horaria estabelecida em projeto pedagdgico.

3.3 Estagios nao obrigatérios

Atividade do aluno em empresa/escola conveniada, enriquecendo o curriculo, e aproveitando os conhecimentos
adquiridos para o Relatorio de estagio obrigatorio. No entanto, as horas cumpridas no referido estagio ndo podem ser
computadas no estagio obrigatério.

3.4 Estagios Remunerado ou Ndo-Remunerado

Os estagios obrigatdrios podem ou ndo ter bolsa de auxilio. Os estagios ndo obrigatérios, por lei, tém direito a bolsa de
auxilio e auxilio transporte. As organiza¢des concedentes, eventualmente, podem conceder outros tipos de auxilios, tais
como: bolsa estagio, beneficios relacionados a transporte, alimentacdo e saude.

3.5 Vinculo Empregaticio

De acordo com a Legislacdo, ndo havera a ocorréncia de vinculo empregaticio de qualquer natureza na realizagdo do
estagio curricular, se o0 mesmo for realizado sob a interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

3.6 Seguro de acidentes pessoais
A Lei obriga que o estagiario esteja protegido por seguro de acidentes pessoais. Geralmente custeada pelas

organizages Cedentes no caso nos estagios nao obrigatdrios, e no caso dos obrigatérios, a responsabilidade pode ser
tanto da Concedente quanto da Instituicdo de Ensino.

3.7 Condicao para estagiar

O estudante deve estar regularmente matriculado e frequentando as aulas, nos cursos superiores. A IES acompanha
nas orientagfes e documentacéo.

3.8 Agentes de Integracéo

Organizacdes que intermediam a oferta e procura das vagas de estagios entre empresas cedentes e estudantes em
condi¢des de estagiar.

3.9 Empresas/escolas Cedentes de Estagios

Empresas publicas ou privadas nacionais, multinacionais, do terceiro setor (ONG’s, OSCIP’s), instituicGes de governo
nas esferas municipais, estaduais e federal além das proprias Instituicdes de Ensino.

3.10 Convénios de Estagios (Acordo de Cooperagao)

Instrumento juridico firmado entre entidades de CNPJ diferentes, que estabelece as condi¢cdes e compromissos do fiel
cumprimento da Lei de Estagio. Esses convénios se realizam entre as empresas/escolas concedentes e a Faculdade
Enau; ou pelos Agentes de Integracdo e a Faculdade Enau para que nossos alunos possam efetivar seus estagios
nessas empresas.

3.11 Termo de Compromisso de Estagio

Instrumento que representa o compromisso de estagio entre a empresa/escola concedente e o estagiario, ou agente de
integracdo e o estagiario sempre com a participagdo da Faculdade Enau.
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3.12 Termo de Compromisso de Estagio Interno

Instrumento interno firmado entre os 6rgdos/setores da Faculdade Enau (Laboratdrios, Projetos e Orgaos internos da
Enau), que ofertem campos de estagios da propria Enau e o estagiario, sendo a Faculdade Enau representada pelas
Coordenagdes de Curso ou de Estéagio.

3.13 Carta de substituicdo de estagio

Instrumento de formalizagdo para alunos que j& atuam na &rea de estudo como funcionario de empresa/escola,
obrigatério nos estagios curriculares profissionais, cujas condi¢cdes de trabalho do aluno permitam considerar suas
atividades validas para estagio, seguindo os parametros das matrizes curriculares de cada curso.

3.14 Plano de Atividades de Estagio

Atividades e areas de trabalho em que se desenvolvera o estagio, e a correlacdo com o projeto pedagodgico do curso.

3.15 Relatorio semestral de Estagio

Formulério obrigatério a todos os estagiarios, que estejam cumprindo estagio obrigatério ou ndo obrigatério,
descrevendo as atividades que estdo sendo executadas na empresa ou escola.

3.16 Carga Horéria de Estagio

A carga horéaria do estagio sera de 200 horas.

3.17 Vigéncia

E a duracéio do periodo de estagio. A duracdo minima de um estagio néo é estipulada em Lei, mas a duragdo maxima
ndo pode exceder a dois (2) anos na mesma empresa ou escola, exceto para os casos de alunos portadores de
deficiéncias.

3.18 Bolsa Auxilio

E a ajuda de custo que ndo deve ser confundida com salario, uma vez que estagio ndo é emprego. O estagio

remunerado é o que tem bolsa auxilio explicitada no Termo de Compromisso. Eventuais concessdes de outros
tipos de beneficios, tais como: auxilio alimentacao, vale transporte ou assisténcia médica, ficam a critério da concedente.

3.19 Seguro

Todo estagiario devera estar coberto obrigatoriamente por seguro contra acidentes pessoais, durante o periodo do
estagio, na forma da legislacéo em vigor.

3.20 Avaliagéo final e comprovacgéo de estagio

Documento oficial emitido pelo cedente de estagio no caso de estagiario, ou pelo representante legal da empresa ou
escola, nos casos de funcionario ou empresario.

4. POLITICA DE ESTAGIO

A politica de estagio da Faculdade Enau tem como premissa operacionalizar os objetivos propostos no projeto
pedagdgico institucional da IES, aproximando o aluno da realidade profissional, mantendo presente as finalidades de:

e Considerar o Estagio como importante forma de complementagdo académica do ensino-aprendizagem e de
iniciacdo profissional do estudante.

¢ Incentivar estagios compatibilizados com as atividades académicas.
e Aumentar o numero de oferta de estagio, através de novos convénios.

e Preservar autonomia dos Colegiados de Cursos na fixacédo de critérios e condi¢des de participacao de alunos
nas oportunidades de estagios.

e Divulgar, treinar e orientar sobre procedimentos, rotinas e padrées documentais relativos aos estagios na
Faculdade Enau.

e Promover mecanismos de coparticipacdo dos estagiarios nos projetos de extensao.
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5. DIRETRIZES DE ESTAGIO

As diretrizes para estagios sé@o decorrentes dos principios que definem a Politica de Estéagio da Faculdade Enau, quais
sejam:

e Interagir com as empresas cedentes e com as integradoras no sentido de conquistar e preservar as vagas de
estagios de melhor qualidade pedagdgica.

e Consolidar uma estrutura operacional que cuidara da implantacdo de tarefas necessarias a consecucéo dos
objetivos do estagio curricular.

e Implementar dois eixos de igual teor e relevancia, o eixo de relacionamento interno e de relacionamento
externo.

e Firmar as atividades complementares, os estudos independentes e os projetos de extensdo como alguns dos
elementos basicos para alavancar o conhecimento de mercado da area escolhida.

6. ATRIBUIQOES E RESPONSABILIDADES
6.1 Coordenadoria do estagio

A coordenadoria do estagio cabera ao coordenador do curso o qual tem a viséo geral do projeto pedagdgico, sendo o
mesmo designado pela Dire¢do Geral, possuindo habilidades normativas e técnicas que Ihe conferem intermediar o
universo académico e mercado de trabalho, possuindo as seguintes atribui¢des:

e Coordenar o Eixo de Relacionamento Interno, que visa operacionalizar as fun¢des ou atividades documentais
diretamente ligadas a proposta pedagdgica do curso;

e Estabelecer o plano anual de atividades da Coordenacéo de estagios, visando implementar, com eficiéncia,
o programa de estagio curricular na Faculdade Enau;

e Atender os alunos em assuntos relacionados a orientacdo da comprovacdo documental da realizacdo de
estagio, com apoio da Secretaria Académica;

e  Emitir e gerenciar instrumentos normativos de orientagdo para os Estagios;

e Estudar e propor medidas entre a Instituicdo e o mercado do trabalho;

e Propor adequacao das politicas para as atividades de estagio, em concordancia com o mercado de trabalho;

e Captar oportunidades de estagios e prover as agbes necessarias para que sejam firmados convénios de
interesse da Faculdade Enau e dos seus alunos;

e Atualizar, constantemente, o banco de dados das organiza¢des conveniadas;

e Regularizar e supervisionar a adoc¢édo dos convénios e TCE (termo de compromisso de estagio);

e  Promover eventos relativos aos estagios no interesse dos alunos e da Faculdade Enau.
e Representar a Faculdade Enau em feiras, congressos e semindrios relacionados aos estagios;
e Preparar orgamento da area a ser submetido as esferas superiores

6.2 Nucleo de Carreiras (NUC)

Responsavel pela orientagdo do Estagio ndo Obrigatorio;

Auxilia a Coordenagédo de Estagio na captagéo de oportunidades de estagios;

Auxiliar os alunos na identificac@o do seu perfil profissional;

Auxiliar os alunos/candidatos a vagas em estagio nos principais requisitos solicitados pelas concedentes de
estagio;

e Orientagdes quanto ao preparo de curriculo;

e Orientagbes quanto a postura corporal;

e Orienta¢Bes quanto a linguagem escrita e oral;

6.3 Professor Orientador

Subordinado ao Coordenador do Curso e com formagéo na area especifica do curso, o professor orientador, tem como
principais fungdes:

e Efetuar no inicio de cada semestre e manter sempre atualizado o levantamento de alunos em condi¢do de
estagio;
e Direcionar os alunos a coordenagdo de estagios para aquisicdo da documentagdo necessaria a comprovagao
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do estagio;

Direcionar os alunos ao apoio psicopedagogico (NAP) quando assim de fizer necessario;

Orientar os alunos quanto a busca de estagio pertinente a area desejada;

Analisar e aprovar os planos de atividades;

Socializagado das atividades vivenciadas na rotina da escola/empresa em sala de aula;

Direcionamento do levantamento das empresas/escolas a serem visitadas no sentido de avaliagdo das

instalagBes e adequacao da proposta profissional e pedagdgica do Plano de atividades;

e Participar de reunides propostas pelo coordenador de estagio ou curso quando assim se fizer necessario;

e Fazer reunides periddicas com o grupo de alunos sob sua orientacéo de estagio;

e Avaliar relatérios periédicos para alimentar o coordenador de curso e de estagio quanto a possiveis
interveniéncias junto ao cedente de estagio;

e Acompanhar o bom andamento das atividades de estagio;

e Formular normas e orientagdes para confeccéo do relatério final de estagio;

e Disponibilizar via portal, com anuéncia do coordenador de estagio, as normas e procedimentos para confec¢ao
de relatorio final de estagio;

e Orientagao, corregdo e validacéo do relatorio final de estagio junto aos alunos estagiarios,

e Certificar, formalmente, a ocorréncia da aprovacéo final de estagio junto & secretaria da Faculdade Enau;

e Informar periodicamente ou quando lhe for solicitado a Coordenacgéo de estagio quanto ao desenvolvimento
das atividades de estagio.

6.4 Alunos Estagiarios

O aluno na condi¢cdo de estagiario devera cumprir as atribuicbes e responsabilidades explicitadas no Termo de
Compromisso de Estagio, como:

e Manter-se informado quantos aos procedimentos e documentos necessarios antes de iniciar o estagio em uma
empresalescola,

e Frequentar responsavelmente o estagio, consciente de sua condi¢do de estudante, procurando obter o maior
aprendizado profissional possivel, cumprindo suas obrigacdes no estagio e na faculdade;

e Manter uma postura ética nas dependéncias da empresa/escola em que se desenvolve o estagio, respeitando
as normas e mantendo a discri¢do sobre a empresa/escola;

e Respeitar e cumprir as determinacfes e orientacdes do professor orientador e do coordenador de estagios
guanto a prazos e procedimentos;

e Frequentar assiduamente o estagio, estar presente as reunides de orientagdo e acompanhamento do estagio,
e apresentando os relatérios de avaliacao nos prazos determinados;

e Preservar a boa imagem da Faculdade Enau junto a organizacdo cedente a fim de dar oportunidade de
ser sucedido no estagio por outro aluno da Faculdade.

e Colaborar com o coordenador de estagios na procura e obtencdo de vagas em campos de estagios;

e Informar, imediatamente, ao professor orientador de estadgio caso as atividades desenvolvidas na
empresa/escola ndo correspondam ao plano de atividade firmado inicialmente,

e Informar ao professor orientador e & Coordenagdo de Estagios quando da saida, desisténcia ou término do
estagio na empresa ou escola cedente.

7. CRITERIOS PARA APROVACAO DE ESTAGIO
Como componente disciplinar obrigatorio, nos cursos de graduacdo e de tecnologia deve seguir as normas

estabelecidas neste Manual e seguindo orientagdes quanto a apresentacéo formal de trabalhos académicos constantes
no portal sob o titulo de “Manual apresentagao de Trabalhos Académicos” — Relatério de Estagio.

Observar prazos estabelecidos no calendario oficial disponibilizado a cada inicio de semestre no portal da Faculdade.
Além dos relatorios, o estagiario devera cumprir 100% (cem por cento) de frequéncia nas atividades desenvolvidas no
campo de estagio.

O aluno que, por qualquer motivo, ndo concluir o Estagio Supervisionado, estard obrigado a realiz4-lo novamente,
mediante matricula na disciplina Estagio, no maximo até dois semestres seguintes, estando assim, impedido de colar
grau.

O Estagio € um conjunto de atividades essencialmente praticas; portanto, ndo se admitird a concesséo de Regime de
Exercicios Domiciliares estabelecido no Decreto-Lei n° 1044, de 21/10/69, e na Lei n° 6022, de 17/12/75.

8. POLITICA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Entende-se como estagio supervisionado uma atividade de cunho academica e profissional inserida no projeto
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pedagogico do curso. No que concerne ao campo empresarial buscara aprofundar as particularidades das pequenas,
médias e grandes empresas, sejam dos setores primario, secundario ou terciario da economia.

* No que diz respeito a estrutura organizacional, respeitara a diversidade de atribui¢cdes que sdo exigidas pelo universo
das fungbes que existem e aquelas que estdo por vir em fungdo do desenvolvimento tecnolégico da produgdo e
administragéo.

+ No que compete ao destaque da fungéo dos administradores, para o desenvolvimento social, econdmico e politico do
Pais, aprofundaréa os principios da ética antes de explorar as concepc¢des de carater econdmico ou administrativo.

Esspera-se que o profissional egresso de seu Estagio Supervisionado:

+ Desenvolva habilidades, (técnicas, humanas e conceituais) que contribuam para que possa corresponder ao
atendimento das complexidades do mercado onde atua.

+ Esteja apto a enfrentar novos mercados de trabalho, com competéncia, eficiéncia e eficacia para attender aos projetos
profissionais.

8.1 — Avaliagéo do Estagio Supervisionado

O aluno deverd protocolar os relatdrios finais referentes a cada semestre sobre as atividades realizadas no periodo, ao
final do 6° (sexto) semestre, momento em que se encerram as atividades do Estagio. O professor responséavel pelo
Estagio Supervisionado apresentara o Parecer Final levando em consideracdo os seguintes critérios:

a) A qualidade das informacgdes coletadas.

b) A apresentagdo adequada da proposta.

c) A organizacgéo racional, sequéncia e coeréncia logica do trabalho.

d) A qualidade, pertinéncia e adequacéo do relatorio das atividades previstas.

e) O cumprimento da carga horéria de prética profissional prevista e carga horaria de orientagédo.
f) O atendimento dos prazos propostos.

Forma de avaliagéo:

A aprovagdo ou ndo na disciplina de Estagio Supervisionado estara condicionado ao cumprimento integral dos seguintes
requisitos:

* 5%semestre:

Relatério Parcial: Identificagdo da empresa; misséo; visdo, valores, levantamento de duas probleméaticas
encontradas no setor de observacgao, e carta assinada pelo responsavel do Estagio Supervisionado, comprovante
de horas e formulario de avaliacdo. Entregar para o Coordenador para corre¢ées e devolugdo, na data agendada
de acordo com o calendario académico.

* 6°semestre:

Relatério Final: Este relatério devera conter todas as informagdes ja descritas nos topicos anteriores, mais a
implementacdo de um Plano de Acédo norteado mediante o uso das ferramentas de gestdo adotada para resolver a
probleméatica. Carta assinada pelo responsavel do Estagio Supervisionado, comprovante de horas e formulario de
avaliacdo. Entregar para o Coordenador para correcdes e devolugdo, na data agendada de acordo com o calendario
académico.

Ao final da andlise o professor responsavel pelo Componente Curricular emitird para cada aluno o seguinte
conceito:

e Aprovado (A), quando o desempenho do aluno atender aos objetivos propostos para 0 processo.

* Reprovado (R), quando o desempenho do aluno ndo atender aos objetivos propostos para 0 processo.

DA GUARDA DOS DOCUMENTOS

O aluno devera adquirir uma pasta Azul para a guarda dos documentos produzidos durante as fases do Estagio
Supervisionado (5° semestre e 6° semestre), devendo ser depositada por meio de protocolo.

Ao final do processo, a avaliagdo do estagiario sera registrada em Diario préprio e o relatério circunstanciado, discutido
e aprovado pelo Supervisor de Estagio encaminhado a Secretaria Académica para arquivamento no prontudrio do aluno.
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Do ndo cumprimento de etapa do processo

O aluno com rendimento insuficiente em atividades de Estagio Supervisionado ficara em Dependéncia pelo tempo
necessario para refazer seu estagio e cumprir as determinag@es dos professores responsaveis.

Para o cumprimento do que dispde este item, 0 aluno ndo podera ultrapassar os periodos, minimos e maximos definidos
legalmente para integralizag&o do curso em questdo. O aluno que ultrapassar o tempo méximo para conclusdo do curso,
sera jubilado e devera submeter-se a novo processo seletivo, lograr aprovacéo, matricular-se no curso, submeter-se as
mudangas e exigéncias que possam ter acontecido na estrutura e no funcionamento do curso e solicitar aproveitamento
de estudos.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Estagio Supervisionado | - Desenvolvendo a Proposta: Identificacdo de 2 problematicas a serem estudadas.
Estagio Supervisionado Il - Finalizando o Porcesso: Plano de agéo.

O desenvolvimento da proposta ao longo do curso devera obedecer ao seguinte roteiro:

Ocorre a partir do 5° (quinto) semestre do curso, o Estadgio de Observacdo, que deverd ser realizado em uma
empresa/organizacgao, preferencialmente do Grande ABC, na propria empresa em que atua, onde avaliara na pratica,
seu aprendizado no curso, identificando duas (2) problematicas que serdo estudadas. Os aspectos observados farao
parte do Relatério de Estagio.

Elementos Pré-Textuais

e Capa (dentro das Normas da ABNT);

+ Contra Capa (dentro das normas da ABNT);

*  Formulério de avaliacéo;

» Carta de Autorizacao (carimbada, assinada e datada);

* Formulério de Controle de Estagio Supervisionado (carimbado, assinado e preenchido);
*  Sumaério;

1° Estagio de Observacéo — que deve:

* Identificacdo da empresa.

« Desenvolvimento do trabalho

* Registrar as informag6es.

+ Identificar, apresentar e explicar duas (2) probleméticas encontradas.
» 100 horas (4 horas semanais = 5 meses e/ou 6 horas semanais).

2° Estéagio de Finalizacdo

* O aluno desenvolvera um novo relatério contendo um Plano de Acéo, onde ir4 implementar duas ferramentas de
gestdo para cada problematica identificada (para a resolugdo das probleméticas).

+ O relatério também devera conter em seu esbogo a ferramenta de gestdo escolhida, o porque da utilizacdo e as
vantagens ao fazer uso da ferramenta de gestéo adotada.

+ Consideragdes finais.

» 100 horas (4 horas semanais = 5 meses e/ou 6 horas semanais).

Ao final do processo o aluno devera ter construido uma visdo ampla da empresa/organizagéo e de sua dinamica
organizacional, detalhando suas atividades demonstrando entendimento das ac¢fes propostas ou executadas e
analisar, de que forma o desempenho dessas atividades contribuiu para o seu futuro profissional e para a
organizagdo de forma geral.

8.2 Premissas Adotadas

Criar mecanismos que possibilitem que as atividades académicas sejam incorporadas no “fazer docente e discente”,
visando consolidar efetivamente a indissociabilidade entre teoria e pratica; o saber como construgdo coletiva e o
professor/aluno.

Contribuindo para a formagcdo do profissional, as atividades do Estagio Supervisionado, ao privilegiar o
desenvolvimento do raciocinio critico do académico embasado pelos conhecimentos tedricos construidos ao longo
dos componentes curriculares do curso.
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O conhecimento de outras realidades empresariais, fora do domicilio académico, contribuir para uma sélida formacao
profissional que orienta o profissional & pratica ao mesmo tempo em que refor¢a o seu embasamento conceitual.

Inserir gradativamente, o comprometimento do académico no processo de estagio, criando um ambiente motivador
que predispde o individuo a compreender sua profisséo e possibilitar a aplicacdo dos instrumentos e técnicas
aprendidas durante a graduagéo na solucdo dos problemas organizacionais.

Os casos omissos serdo resolvidos Coordenador do Curso.

9. ATENDIMENTO AO ALUNO (Secretaria Académica)

Setor responsavel pelo primeiro contato do aluno com as diretrizes da Faculdade Enau tem expressiva importancia no
desenvolver do pensamento académico cabendo-lhe:

e Receber, protocolar e registrar termos de compromissos de estagio oriundos de alunos estagiarios;

e Encaminhar para a coordenacéo de estégio todo e qualquer documento pertinente a estégio,

¢ Informar imediatamente a coordenacéo de estagio quando ocorrer cancelamento ou trancamento de matricula
de aluno que conste em cadastro o registro de termo de compromisso de estagio.

10. DISPOSIGCOES FINAIS

Certificados ou declaragdes de realizagdo de estadgios em que a Faculdade Enau é Cedente, para alunos internos e
externos, podem ser emitidos pelos Coordenadores de Estagios, obedecendo a legislagao vigente e este Manual.

Os Convénios e os TCE's poderao a qualquer tempo ser rescindidos ou revistos por solicitacdo de qualquer das partes
(Aluno-Cedente/Interveniente/Faculdade Enau), desde que comunicado com a antecedéncia minima prevista nos
convénios.

As situagdes ndo previstas com relagdo aos assuntos de Estagios serdo analisadas e decididas pela Coordenacgéo de
estagio em concordancia com a Direcédo Geral.

Faculdade Enau
Coordenagéo de Curso/Coordenacéo de Estagio
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Formulério de Avaliagéo
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Formulario de Avaliacédo — Estagio Supervisionado de Administracao

Aluno(a) : Data; / /
Estagio | - Desenvolvendo a Proposta Horas | Suficiente Insuficiente observacdes
Elementos Pré-Textuais 25
Desenvolvimento do Trabalho 25
Detalhamento do Processo 25
Problematicas 25

Total 100
Estégio Il - Finalizando o Processo Horas
Elementos Pré-Textuais 25
Ferramentas de Gestao 25
Implementacgéo 25
Justificativa 25

Total 100

Total - Estagio l e ll 200

Professor(a) :

Parecer final:
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ANEXO -B
Carta de Formalizacéo

Ribeirdo Pires, 10 de agosto de 2022

Ao

Departamento de vendas

Casfil Industria e Comércio [tda/CNPJ-53.787.404/0001-33
Rua das Acécias ,130-A , Lot. Industrial Coral

Maua SP —tel. 4972-7100

AJ/C: Bruno Lovizzaro — Ger. de Vendas

Prezado Senhor, XXXXXXXXXXXXX

Solicitamos a autorizacdo para que o aluno xxxxxxxx do 7° semestre do Curso de Bacharelado em Administra¢éo
possa dar inicio/continuidade ao Estagio Supervisionado, nesta conceituada organizacdo, possibilitando-a de
estabelecer a relagdo tedrico-pratica necessaria a formagdo do gestor de empresa.

A proposta, com fins exclusivamente académicos, faz parte do Estagio Supervisionado exigido pela Lei Federal n°
11788 de 25 de setembro de 2008.

Colocamo-nos a disposi¢do para eventuais esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Prof. Dr. Esdras da Silva Costa
Coordenador do Curso de Administracdo
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Controle de Horas
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FACULDADE

enau

CONTROLE DE HORAS ESTAGIO SUPERVISIONADO
EMPRESA: MetalLev Ltda

Bruno Costa

ALUNO (A):
Adm
SEMESTRE: TURMA:
PROFESSOR: Esdras da Silva Costa
HORARIO HORAS
DATA ATIVIDADE LOCAL INICIO | TERMINO | DIARIAS | ACUMULADA

10/08/2022 Socializacdo Financeiro 14:00 18:00 1 4 horas

17/08/2022 Conciliagdo Bancaria Financeiro 14:00 18:00 2 8 horas

24/08/2022 Contas a Pagar Financeiro 14:00 18:00 3 12 horas
4 16 horas
5 20 horas
6 24 horas
7 28 horas
8 32 horas
9 36 horas
10 40 horas
11 44 horas
12 48 horas
13 52 horas
14 56 horas
15 60 horas
16 64 horas
17 68 horas
18 72 horas
19 76 horas
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20 80 horas
21 84 horas
22 88 horas
23 92 horas
24 96 horas
25 100 horas

RESPONSAVEL:
CARGO/FUNCAO

ASSINATURA/CARIMBO
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ANEXO -D
Estrutura do Estagio |

1. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Nome:

Ramo de atividade: Comercial (Varejista)

Endereco:

Nome e cargo e funcdo do responsavel pelo acompanhamento do estagio: Geraldo, empresério

dono do estabelecimento comercial, funcdo, Gestor (administrador).

e Tempo em atividade:
- 13 anos (desde 1999).

e Horario de funcionamento:
- Licenca:
04h00min. as 22h00min.
- Funcionamento 08h00min. as 19h00min.

e Especialidade: Atividades;

- Metal Mecéanico

e Breve Apresentacao:
A empresa Xxx, cuja tem seu ramo de segmento na area de metalurgia esta em atividade
a exatos 13 (treze) anos, proporcionando a seus clientes produtos no segmento de metal
mecanico deslocando-se em diversos setores para melhor atender seus clientes, como
setores de auto pecas, automotivo e produtos de utilidades diversas na intencdo de

proporcionar sempre um 6timo servigo e a satisfagéo dos seus clientes.

Missao: Proporcionar a melhor experiéncia de...
Viséo: Buscar a exceléncia em atendimento na sua segmentagdo em um periodo de 5 anos.

Valores: Respeito para com seus facilitadores, clientes e fornecedores, buscando lucratividade e
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a sua suatentabilidade empresarial de forma ética.

2. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

e Atuar na area de gestdo como auxiliar administrativo da empresa.

Funcgdes desenvolvidas:

1. Vendas (Atuar na area de vendas direta com os clientes).

2. Layout (Cuidar da apresentacao fisica, posicionamento interno).

2.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO OBSERVADO:
- Vendas: breve descrigao...

- Layout: breve descricao...

2.2 SETORES

e Producao

e Compras

e Vendas

e Relacionamento com Clientes
e Financeiro

e Almoxarifado

2.3 ORGANOGRAMA

O organograma a seguir caracteriza 0s cargos e suas respectivas funcbes para com o

desenvolvimento da empresa.



Figura 1 — Organograma da empresa
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Fonte: Empresa X (2022)

Diretor
Gerente Geral Gerente
Operacional
Admimstrativo/RH Gerente de Gestio
Comunicacio Vendas/'Gerente de
Comubras
Seguranga Do Trabalho Lideres
Patrimonial
Manutencio/Timpeza
Portaria
Facilitadores
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2.4 FLUXOGRAMA

Figura 2 — Fluxograma (operacéo realizada)

Receber Nota
Fiscal

Solicitar revisdo |
da Nota Fiscal

Fonte: Empresa X (2022)

3. PROBLEMATICAS

Foram constatadas duas problematicas nas operac6es do comercio o que de fato interfere

no crescimento do mesmo causando perdas e um pequeno declinio de vendas.

Perda de clientes:
Devido ao surgimento de concorrentes de grande potencial como, por exemplo, a rede Todo Dia
do grupo Walmart, gerando desarticulacdo dos pequenos comércios e a perda gradativa de seus

clientes.

Produtos vencidos e sem saidas (obsolescéncia): O que causa perdas irrecuperaveis para o
comerciante, pois uma vez os produtos sem saidas e com seus prazos de validade ultrapassados
ndo podem ser comercializados gerando perdas para o comercio e conseqientemente para o

comerciante.

20
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ANEXO - E
Estrutura do Estagio Il

4. FERRAMENTAS DE GESTAO ADOTADAS PARA POSSIVEIS SOLUCOES DAS
PROBLEMATICAS

e CICLO PDCA

e METODO DE ANALISE E SOLUCAO DE PROBLEMAS — MASP

e BENCHMARKING

e GUIAR O CLIENTE DURANTE O PROCESSO DE DECISAO DE COMPRA

- CICLO PDCA

E uma abordagem sistematica para a solu¢do de problemas conhecida como Ciclo de
Deming ou como Ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Action). Este conhecido método de analise
sistematica é a base para o processo de melhoria continua em todos os niveis da empresa, ou
seja, serve para qualquer tipo de organizagao, seja ela administrativa, processos de producéo e

comercial.

- METODO DE ANALISE E SOLUGAO DE PROBLEMAS — MASP
O MASP consiste em uma seqiéncia de etapas que levam a um planejamento participativo
para melhoria da qualidade de um produto ou servigo de determinado setor em uma organizacao.
As vérias técnicas usadas para cumprir cada etapa do MASP ajudam a desenvolver um
ambiente de trabalho mais saudavel, na medida em que as idéias e opinides de todos os

colaboradores séo respeitadas e levadas em consideragao.
Etapas do MASP

1 — Defina o seu problema;

2 — Encontre as causas;

3 — Selecione as mais importantes;

4 — Monte um plano de acéo;

5 — Siga rigorosamente o plano de acéo;
6 — Acompanhe os resultados;

7 — Se positivo, adote os procedimentos dai em diante, se ndo, tome ac¢fes corretivas (comece
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novamente pelo item 2).
- BENCHMARKING

Esse conceito baseia-se na percepcao de que tal procedimento ja fora adotado por outra

organizacao, a fim de, remodelar a ideia de acordo com a sua estrutura empresarial.

e Adaptacéo;
¢ Informagdes externas;
¢ Informagdes internas;

¢ Rotina da empresa;

- GUIAR O CLIENTE DURANTE O PROCESSO DE DECISAO DE COMPRA

Na maioria das situacdes de venda, os compradores nao lidam apenas com um fornecedor
de produtos ou servicos. Cada fabricante apresentava caracteristicas aparentemente diferentes, o
que fazia com que cada um fosse quase um produto novo, e isso a confundia na hora de definir
os beneficios e as diferencas entre um e outro produto.
e Ajude o cliente a entender as suas necessidades;
e Faca comparacao de produtos e acabe com a duvida,

¢ Relate os beneficios do produto para o cliente.
4.1POSSIVEIS ALTERNATIVAS DE SOLUCAO
1° Problemaética (Perda de clientes)
Ciclo PDCA
Plan —.
Do -
Check -

Action — Por as sugestdes dos clientes em pratica, sempre se adequando as necessidades

expostas pelos mesmos, afim de fideliza-los e realizar uma boa venda/compra.
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Para se prestar bons servicos é preciso acima de tudo entender as necessidades e 0 modo

de agir dos clientes, sempre buscando melhorias continua afim de fideliza-lo.

MASP
Objetivo Responsavel Area/Depto Data Status Visto
Acéo Geraldo Administrador 01/10/2011 01/11/2011
para 01/12/2011 \/
recuperar
clientes.
Buscar Esdras Vendas 01/10/2011 01/11/2011
um 01/12/2011
aumento \/
crescente
das
vendas.

2° Problematica — Produtos vencidos e sem saidas (Obsolescéncia)

Ciclo PDCA

Plan — Evitar a perda de produtos por obsolecéncia, afim de minimizar os prejuizos.
Do -
Check —

Action —

Para esta ferramenta dar certo é preciso um sério comprometimento das partes envolvidas,
pois muitas das vezes a obsolecéncia de produtos esta ligada a maneira exagerada de suas
aquisicdes e os descuidos com datas de validade, gerando custos negativos para a empresa e

para o empreendedor.



A £6éRau

MASP

Objetivo Responsavel Area/Depto Data Status Visto

Evitar a Geraldo Administrador 01/10/2011 01/11/2011
obsolescéncia 01/12/2011 \/
de produtos.

Buscar um Esdras Vendas 01/10/2011 01/11/2011
controle 01/12/2011

referente a \/
datas
(validade) e
saidas de

produtos.

Se o produto final ndo possui saida, gera uma falha que por vias de fato, ainda nao foi
caracterizada. Cabendo as partes responsaveis tomarem medidas e acdes corretivas afim de
evitarem tal situacao.

E preciso definir qual é a melhor ferramenta de gestdo que se encaixa nas atividades da
empresa, pois 0 modo como a ferramenta funciona pode fazer toda a diferenca se tratando de um
ambiente operacional cuja as necessidades devem ser detalhadas e identificadas, sé assim pode-

se ter uma visao plena dos beneficios que a ferramenta pode trazer para o empreendedor.

5. IMPLEMENTO DAS FERRAMENTAS SELECIONADAS

5.1 CICLO PDCA
Pq?

Vantagens:
- Instruir o treinamento no servico;
- Estabelecer o propésito de melhorias em produtos /servigos;

- Buscar transformacdes e melhorias continuas.
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5.2 MASP

Pq?

Vantagens:

- Reducéo de estoque;
- Evita a obsolescéncia (produtos expostos sem saidas);
- Reduz a movimentacao de estoques;

- Reducéo de custos.
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Consideracgfes Finais

XXX



