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ESTAGIO SUPERVISIONADO

1 - Regulamento

Artigo 12 - Considera-se Estagio Supervisionado em Administracao, para
efeito deste regulamento, o trabalho obrigatério de campo e nas disciplinas
Estagio Supervisionado | e Il onde devem ser conciliadas as atividades préticas e
fundamentacao teobrica.

Artigo 22 - O Estagio Supervisionado em Administracdo da Faculdade
Afirmativo visa:

| - integrar o processo de ensino aprendizagem;

I - proporcionar ao aluno uma vivéncia pratica, para aprimorar as

habilidades requeridas pelo curso e pelo mercado;

[Il - gerar trabalhos que produzam resultados relevantes para os parceiros:

aluno, organizacao e a Faculdade Afirmativo.

Artigo 3° - O Estagio Supervisionado em Administracdo programado para
300 (trezentas) horas e ofertado nos dois ultimos semestres académicos é tratado
como disciplina fim para a conclusdo do curso, podendo ser realizado, segundo a
opcéao de cada aluno-estagiario, nas seguintes modalidades:

| -DIAGNOSTICO E PLANO DE IMPLANTACAO DE SISTEMAS.

Refere-se a atividade de diagnostico geral abrangendo as areas
administrativas e niveis da organizacao publica ou privada de qualquer porte ou
ramo de atividade. Nesta modalidade, segundo a afinidade e necessidade da
organizacdo, o aluno-estagiario desenvolvera plano de implantacdo ao nivel
administrativo ou sistémico em qualquer das areas diagnosticadas em forma de
projeto.

Il - PROJETO PARA CRIACAO DE EMPRESAS.

Trata-se da estruturacdo de uma proposta de criacdo de empresas nos
mais diversificados ramos de atividade de interesse comum do aluno-estagiario e
professor-orientador. Esta modalidade procura incentivar a formacdo de um
acervo de projetos empresariais que contribua para subsidiar futuro investidor e
trazer informacdes que capacite o aluno-estagiario a abrir um negbcio e
compreender a sua complexidade.

Il — ESTUDO DE CASO.

Visando a formagdo de um acervo regional que auxiliem o ensino da
Administracdo instituiu-se como modalidade de estdgio o tratamento de casos
referentes a problemas ou situagées administrativas reais, vividos por profissionais
de empresas de nossa regido. Trata-se de um estudo circunscrito a uma ou
poucas unidades, entendidas essas como uma pessoa, uma familia, um produto,
uma empresa, um 6érgao publico, uma comunidade ou mesmo um pais. Tem
carater de profundidade e detalhamento e precisa ser escrito na linguagem de
negocios em forma de monografia.



| V- PESQUISA DE CAMPO.

Refere-se a investigacdo de dados primarios desenvolvida pelo aluno-
estagiario em areas afins. Seu desenvolvimento obedecera as técnicas cientificas
de pesquisa com conclusdo final que apresente uma explicacdo do objeto
escolhido em monografia.

V - TRABALHOS VOLUNTARIOS.

Refere-se a atividades desenvolvidas pelo aluno-estagiario junto a
entidades filantrépicas, assistenciais ou comunitarias sem fins lucrativos, onde o
aluno-estagiario apresentara relatérios das atividades técnicas desenvolvidas
relacionado com a pratica da administracao. O trabalho podera ser desenvolvido
em uma entidade, obedecendo a carga horaria prevista para o estagio e que tenha
um professor orientador que analise a importancia e relevancia dos trabalhos. Ao
final o aluno-estagiario devera apresentar um projeto do trabalho desenvolvido.

§ Unico — Independente da modalidade escolhida pelo aluno-estagiario,
ressalta-se a importancia e a necessidade de ser acompanhada de um estudo
bibliografico.

Artigo 42 - O estagio supervisionado em Administragcdo da Faculdade
Afirmativo esta estruturado funcionalmente, conforme se segue:
| — Colegiado do Curso de Administracédo
Il - Coordenacédo do Curso de Administracao;
Il — Coordenagao do Estagio em Administragao.
§ Unico — A Coordenacdo do Estagio podera ser exercida pelo
Coordenador do Curso de Administracdo ou por um professor do quadro,
designado pela Diretoria Académica.

Artigo 52 - Compete ao Colegiado do Curso de Administracao:

| — Analisar e propor ao CONSU alteragdes neste regulamento;

Il — Resolver os casos omissos neste regulamento e interpretar seus
dispositivos;

[l — Analisar, em grau de recurso as decisdes da Coordenacédo do Estagio
em Administragdo, em matéria atinente ao trabalho de conclusdo do Curso de
Graduacao.

Artigo 6-2 - Compete ao Coordenador do Curso de Administracao:

| - distribuir os encargos do estagio ao(s) docente(s) da orientacao;

Il - orientar e fiscalizar a execugao dos projetos do Estagio Supervisionado;

[l - designar, junto com o coordenador do estdgio, uma equipe de
professores para avaliagao do relatério final;

IV - tomar as providéncias de ordem administrativa, disciplinar didatico-
pedagogicamente agdes necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos do
estagio supervisionado.

§2 unico — A Coordenacao do Curso de Administracdo, ouvida a Direcéo
Académica, podera convidar para fazer parte da banca examinadora um membro
escolhido dentre os professores de outras areas, com interesse na area de
abrangéncia do trabalho realizado, ou ainda, profissionais e empresarios
detentores de nivel superior que exercam atividades afins com o tema do trabalho.



Artigo 72 - Compete ao Coordenador do Estagio:

| - orientar aluno-estagiario e professor orientador sobre assuntos de
interesse comum;

Il - definir datas para a apresentacéo dos trabalhos de conclusédo do estagio
supervisionado observando o que prescreve o artigo 17 do presente regulamento;

[Il - manter contato com as organizac6es que oferecem estagio;

IV - propor mecanismos que viabilizem a integracdo entre ensino teorico-
metodoldgico e pratico e o estagio curricular;

V - estabelecer processo continuo de comunicacao entre aluno-estagiario e
professor orientador;

VI - estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento das
atividades de estagio visando atingir os objetivos propostos;

VIl - manter a coordenagéao do curso permanentemente informada sobre o
andamento das atividades de estagio;

Artigo 82 - Compete ao Professor-Orientador:

| - orientar a elaboracdo do projeto de estagio junto ao aluno-estagiario,
observando as orientagbes do Manual de Orientacdo do Estagio (Anexo |);

Il - fornecer subsidios a Coordenacdo do Curso com vista a integracao
entre ensino tedrico metodoldgico e pratico do Curso de Administracao;

[l - realizar visitas ao local do estagio, sempre que necessario;

IV - atender o aluno-estagiario de acordo com cronograma programado com
a Coordenacéao do Estagio;

V - acompanhar as atividades do aluno-estagiario, registrando as
ocorréncias na Ficha de Controle de FreqUéncia e Atividade (Anexo VIII);

VI - viabilizar os meios necessarios ao bom desenvolvimento do projeto de
estagio;

VIl - manter contato com a empresa onde o estagio estd sendo
desenvolvido, sempre que for necessario;

VIII - indicar bibliografia e outras fontes de consulta;

IX - orientar, acompanhar e avaliar o cumprimento das etapas, previstas no
projeto de estagio supervisionado em todas as suas fases até a conclusao final;

X - apresentar a frequéncia de orientacdo a Coordenacdo do Estagio
conforme cronograma por esta estabelecido;

Xl - estar atento a postura ética que o trabalho de estagio supervisionado
requer;

Xl - informar a Coordenacdo do Estagio todas ocorréncias importantes
relacionadas ao andamento do estagio.

Artigo 92 - Compete ao Aluno-Estagiario:

| - elaborar o projeto de estagio e apresentar ao professor orientador no
prazo estabelecido em todas as suas etapas até a conclusao final;

Il - atender as normas da organizacdo que concede a oportunidade de
realizacdo do estagio;

[Il - comparecer aos encontros programados com o professor orientador;

IV - assinar sua presenca aos encontros previstos na Ficha de Controle de
FreqUéncia e de Atividades (Anexo VIIl);

V - manter sigilo profissional quanto as situacées em que se envolver na
realizacdo do estagio supervisionado;

VI - comunicar ao professor orientador todo acontecimento importante
relacionado ao andamento do estagio;



VIl - elaborar o trabalho de conclusdo do estagio supervisionado de acordo
com as normas previstas neste regulamento;

VIl - cumprir as normas estabelecidas pelas Coordenagdes do Curso de
Administracdo e do Estagio;

Artigo 10 - A programacdo das 300 (trezentas) horas do Estagio
Supervisionado em Administracdo sera realizada nos 7° e 8% semestres do Curso
de Administracao, assim distribuidas:

| - 100 (cem) horas na disciplina Estagio Supervisionado |, destinadas a
elaboracao do projeto e consegliientemente do estudo diagndstico da organizagao.
Com base nesse estudo diagnéstico o aluno-estagiario devera apresentar
proposta de reestruturagdo do setor ou de implantacdo de novo modelo
operacional.

Il - 200 (duzentas) horas na disciplina Estagio Supervisionado Il, destinadas
a operacionalizacado do plano de estagio, visando a intervencdo em uma ou mais
areas da organizagcdao como forma de superar dificuldades e/ou aproveitar
oportunidades. Esta fase termina com o relatério final realizado de acordo com o
plano de agéo, demonstrando o resultado apresentado e possiveis sugestdes.

§ Unico - Todo aluno-estagiario devera elaborar o seu projeto
independente da modalidade de estagio de acordo com as normas contidas no
Manual de Orientacao de Estagio (anexo I).

Artigo 11 — A disciplina Estagio Supervisionado | sera ministrada no 7°
semestre do Curso de Administracdo obedecendo aos seguintes procedimentos:

| — No inicio do semestre o aluno-estagiario devera firmar um “Termo de
Compromisso” com o professor-orientador responsavel por ministrar a disciplina.

I — As organizacdes condecendentes do estagio deverdo oferecer
condigbes ao aluno-estagiario para o pleno desenvolvimento do seu trabalho e
designar um supervisor local para o seu acompanhamento o qual deve estar
inteirado das normas do estagio e em plena sintonia com o professor-orientador e
com o aluno-estagiario para o seu bom desenvolvimento.

[l — A organizagdo condecendente do estagio devera firmar um convénio
ou acordo de cooperacdo com a Faculdade Afirmativo e um termo de
compromisso com o aluno-estagiario de acordo como que dispée o Decreto
87497/82.

IV — O estagio pode ser desenvolvido na organizacdo em que o académico
ja mantenha vinculo empregaticio fora de suas atividades de rotina ou dentro
delas, com carater inovador.

V — Para o cumprimento da carga horaria e acompanhamento das
atividades o professor-orientador acompanhara a elaboracao do projeto de estagio
através da “Ficha de Controle de FreqUéncia e de Atividades” (Anexo VIII).

VI - Ter freqliéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as atividades
académicas programadas para essa etapa.

§ Unico - para maior controle, consisténcia e comprovacao de informacoes,
as atividades constantes do paragrafo anterior deverdo ser registradas, pelo
professor-orientador na Ficha de Controle de Freqiéncia e de Atividades (Anexo
VIII).

Artigo 12 — A avaliacdo do Estagio Supervisionado | sera feita pelo
professor-orientador, considerando:



| - comparecimento as reunides e/ou orientacdes programadas pelo
professor-orientador;

I - cumprimento das etapas previstas para a elaboracdo do Estagio
Supervisionado |, de acordo com as orientagcdes do presente regulamento e do
Manual de Orientacao de Estagio (Anexo |);

Il - relatério sucinto exarado pelo supervisor da empresa concedente
conforme modelo proposto no anexo VII.

§ 12 - A nota do aluno-estagiario nesta etapa sera resultante dos itens
mencionados no caput.

§ 22 - Sera considerado aprovado o aluno que obtiver média igual ou
superior a 7,00 (sete).

Artigo 13 — A disciplina Estagio Supervisionado Il sera ministrada no 8°
semestre do Curso de Administracdo e corresponde ao desenvolvimento e
conclusdo do projeto de Estagio Supervisionado trabalhado no estagios | de
acordo com os procedimentos constantes neste regulamento e no Manual de
Orientacédo de Estagio (anexos | e ).

§ 12 - A indicacdo do professor-orientador sera feita em conjunto pela
Coordenacao de Estagio e Coordenacdo do Curso de Administracdo, dentre
aqueles do quadro de professores do curso em cada periodo letivo conforme
consta do art. 6°.

§ 22 - Para que a continuidade do estagio ndao seja prejudicada é
conveniente que o académico mantenha o mesmo professor-orientador.

Artigo 14 — Para a eficiéncia e eficacia do Estagio Supervisionado, durante a
sua realizacdo o aluno estagiario devera apresentar ao professor-orientador
relatérios periddicos, conforme determina o presente regulamento e demais
normas emanadas dos 6rgaos competentes da instituicdo que demonstre a
efetividade das atividades desenvolvidas e as eventuais dificuldades encontradas.

Artigo 15 — Além do relatério padronizado o professor-orientador podera
exigir relatérios adicionais ou outras informacdes necessarias para o sistema de
avaliagéo.

Artigo 16 — Ao término do Estagio Supervisionado Il o aluno-estagiario deve
elaborar o trabalho de conclusao do estagio de acordo com este regulamento, o
Manual de Orientacao de Estagio e demais normas pertinentes.

Artigo 17 — O trabalho de conclusdo de curso devera ser entregue ao
professor-orientador em uma via encadernado em espiral 50 (cinquenta) dias
antes do término do respectivo semestre letivo previsto no calendario académico
oficial da instituicao, para uma pré-avaliagcao.

§ 12 - Apdés a pré-avaliacdo o trabalho que necessitar de correcoes sera
devolvido ao autor até o 10° (décimo) dia corrido, apés o recebimento para os
ajustes necessarios.

§ 2°- No caso do paragrafo anterior, o aluno-estagiario tera 10 (dez) dias
corridos para realizar os ajustes e devolvé-lo ao professor-orientador.

§ 3° Os trabalhos de conclusdo de curso deverdo ser entregues a
Coordenacao de Estagio, pelo professor-orientador, impreterivelmente 30 (trinta)
dias antes do término do respectivo periodo letivo previsto no calendario
académico oficial da instituicdo, observando a natureza do trabalho, como segue:



a) - duas vias, encadernadas em espiral, no caso de estagio
supervisionado;
b) - trés vias, encadernadas em espiral, no caso de monografia.

§ 4°- Se a apreciacao do professor-orientador for pela aprovacao do trabalho
de conclusao do curso, sem recomendacoes, este devera solicitar ao aluno-
estagiario a apresentar a versao final conforme esta previsto no § 3¢ do artigo 17
do presente regulamento.

Artigo 18 — O Coordenador do Estagio, juntamente com os professores-
orientadores deverdao elaborar calendario fixando prazos para a entrega dos
trabalhos de conclusdo do curso, designacao das bancas examinadoras e datas
das apresentacdes, observando o que prescreve o artigo anterior.

Artigo 19 — O critério de avaliagao de trabalhos de conclusao de curso sera
adotado segundo a natureza do trabalho, a saber:

| — Estagio Supervisionado realizado nas organizacbes, abrangendo as
modalidades de: Diagnéstico e Plano de Implantacdo de Sistemas, Estudo de
Caso e Trabalhos Voluntérios.

Il — Monografia, abrangendo as modalidades de: Projeto para Criacao de
Empresas e Pesquisa de Campo.

§ Unico - O estagio supervisionado sera avaliado observando os seguintes
procedimentos:

| — Na avaliacdo do trabalho escrito sera atribuido nota de zero a dez,
observando os seguintes quesitos:

- exploracdo e propriedade na utilizagdo do material bibliografico

pesquisado;

- capacidade de identificar, projetar e sugerir alteracoes;

- capacidade de analise e critica;

- capacidade de interpretacao e redacao;

- coeréncia e clareza na apresentacao das idéias;

- cumprimento das tarefas programadas

IT - Na avaliacdo da defesa oral sera atribuida nota de zero a dez para
cada um dos quesitos seguintes:

- uso do tempo;

- dominio do conteudo;

- dominio do ambiente;

- ordenamento l6gico da apresentacao;

- criatividade (preparagéo do ambiente, painéis, produtos, servicos, etc.);

- postura;

Artigo 20 - A defesa oral dos trabalhos de conclusdo de curso na
modalidade “Estagio Supervisionado” sera realizada em “Seminario de Mostra de
Producdo Cientifica do Curso de Administracdo”, perante banca examinadora,
composta pelo professor-orientador, que a preside, e por outros dois membros
designados pelo Coordenador do Estagio, ouvido o Coordenador do Curso de
Administracéo.

§ 12 - Na defesa oral o académico tera 10 (dez) minutos para
apresentar seu trabalho e, o professor orientador e o coordenador do curso terdo
05 (cinco) minutos para comentarios, observacoes e recomendacdes
eventualmente necessarias.



§ 22 - As avaliagbes nessa fase final dos trabalhos de conclusé&o de curso
serdo registradas e encaminhadas a Coordenacao do Curso na forma prevista no
Manual de Orientacao de Estagio (Anexo Xl).

Artigo 21 - A defesa oral dos trabalhos de conclusdo de curso na
modalidade “Monografia” sera apresentada pelo académico perante banca
examinadora, composta pelo professor-orientador, que a preside, e por outros dois
membros designados pelo Coordenador do Estagio, ouvido o Coordenador do
Curso de Administragao.

§ 12 - Na defesa oral o académico tera 20 (vinte) minutos para apresentar
seu trabalho a banca examinadora tera até 10 (dez) minutos para arguligéo,
observacdes e recomendacdes eventualmente necessarias e o académico mais
10 (dez) minutos para as respostas e/ou informag¢des complementares, solicitadas
pelos membros da banca.

§ 22 - As avaliacdes nessa fase final dos trabalhos de conclusédo de curso
serdo registradas e encaminhadas a Coordenacao de Curso na forma prevista no
Manual de Orientagéo de Estagio (Anexos Xll e XV).

Artigo 22 - Sera considerado aprovado o aluno-estagiario que obtiver nota
igual ou superior a 7,0 (sete), resultante da média alcancada entre trabalho escrito
e a defesa oral, consignadas na forma dos artigos 19 e 21 deste regulamento.

Artigo 23 Obtida aprovacdo na defesa oral o aluno-estagiario devera
entregar a coordenacao do curso uma coépia do trabalho de conclusdo de curso
em 02 (duas) coOpias encadernadas em capa dura na cor azul royal, com letras
gravadas em dourado, sendo uma via destinada ao acervo da Biblioteca da
Faculdade Afirmativo e outra para o aluno-estagiario.

Artigo 24 — O académico que nao entregar o trabalho de conclusédo de
curso ou que nao fizer a sua apresentacédo oral, sem motivo justificado na forma
da legislacdao em vigor, serd automaticamente reprovado.

Artigo 25 — E vedado ao académico, cujo trabalho de conclusdo de curso
tenha sido reprovado, a defesa do mesmo ou de novo trabalho de conclusao de
curso, qualquer que seja a alegagao, no semestre da reprovacao.

Artigo 26 - As orientagdes sobre normas e procedimentos de ordem técnica
no que diz respeito a formatacdo e apresentacdo do trabalho final do estagio
encontram-se no Manual de Orientacao do Estagio.

Artigo 27 — Esta resolucao entra em vigor a partir desta data.

Sala de Sessoes do Conselho Superior da Faculdade Afirmativo.



2 - MANUAL DE ESTAGIO DO CURSO DE ADMINISTRAGCAO
CAPITULO |

DAS GENERALIDADES

Secao |

DA FINALIDADE

Artigo 12 - O presente manual tem por finalidade estabelecer normas e
orientacoes para a realizagdo do Estagio Supervisionado do Curriculo Pleno do
Curso de Administracao, indispensavel para a obtencao do grau de Bacharel em
Administracéao.

Secaol ll
DOS CONCEITOS

Artigo 22 - Para os efeitos, deste manual, serdo adotadas as conceituagbes
que se seguem:

| - Estagio Supervisionado em Administragdo — € o conjunto de atividades
de aprendizagem profissional, social e cultural, vivenciadas pelo aluno, mediante a
participacdo em situacdes reais de trabalho em seu meio, sob orientacdo de um
professor.

I - Estagio Supervisionado | € disciplina preparatéria destinada a
elaboracao do projeto e do estudo diagnéstico da organizacdao. Com base nesse
estudo diagnostico o aluno-estagidario devera apresentar proposta de
reestruturacao do setor ou de implantacdo de novo modelo operacional.

[l - Estagio Supervisionado Il é destinada a execucao ou operacionalizacao
do projeto de estagio, visando a intervencdo em uma ou mais areas da
organizacdo como forma de superar dificuldades e/ou aproveitar oportunidades.
Esta fase termina com o relatério final realizado de acordo com o plano de acéo,
demonstrando o resultado apresentado e possiveis sugestoes.

IV - Professor Orientador € um professor do Curso de Administracao da
Faculdade Afirmativo que vai orientar o trabalho a ser desenvolvido pelo aluno-
estagiario, durante o periodo de desenvolvimento do Estagio Supervisionado | e Il.

V — Supervisor de Estagio € um membro da empresa onde o aluno-
estagiario vai realizar o seu estagio, responsavel pela supervisdo e orientacao do
académico “in loco”.

VI- Coordenador de Estagio em Administragdo é o professor do Curso de
Administracdo da Faculdade Afirmativo responsavel pela orientacao,
acompanhamento e controle do trabalho dos alunos-estagiarios e dos professores-
orientadores.

VIl — Trabalho de Curso é o relatério final do estagio supervisionado
elaborado pelo aluno-estagiario de acordo com este manual, o Regulamento do
Estagio Supervisionado e demais normas pertinentes.

Secao lll



DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 32 - O Estdgio supervisionado em Administracdo como forma de
complementacao do ensino aprendizagem e elemento de integracéo entre a teoria
e a pratica visa:

| - integrar o processo de ensino aprendizagem;

Il - proporcionar ao aluno uma vivéncia pratica, para aprimorar as
habilidades requeridas pelo curso e pelo mercado de trabalho;

lIl - gerar trabalhos que produzam resultados relevantes para os parceiros:
aluno, organizacgao e Faculdade Afirmativo.

Secao IV
DA DURACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 42 - O Estagio Supervisionado | tera carga horaria de 100 horas e o
Estagio Supervisionado Il com carga horéaria de 200 horas, totalizando 300 horas
de estagio, previstas no curriculo pleno do Curso de Administracao.

§ Unico — O académico devera concluir os estagios dentro do semestre
letivo para o qual se matriculou.

Secao V
DOS REQUISITOS PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 52 - O académico somente podera matricular no Estagio
Supervisionado | a partir do 7° semestre, observadas as seguintes condicoes:

| — Para estar habilitado a realizacdo do Estagio Supervisionado | e Il o
aluno devera ter sido aprovado em todas as disciplinas previstas e ofertadas na
grade curricular do Curso de Administracdo que estejam relacionadas ao seu
assunto de interesse ou objeto do trabalho de estagio.

Il — Para se matricular no Estagio Supervisionado Il o aluno devera ter sido
aprovado no Estagio Supervisionado |.

[l — O académico nado podera se matricular em outra disciplina em que haja
coincidéncia de horarios com o Estagio Supervisionado | e Il.

§ Unico — Os temas objeto do trabalho de estagio deverdo se limitar aos
conteudos previstos na estrutura curricular do Curso de Administragdo, devendo,
portanto ser temas especificos, dentre outros, os seguintes:

- Administracao Geral,

- Distribui¢é@o e Logistica,

- Finangas e Custos,

- Gestao de Agronegdécios,

- Gestdao Ambiental

- Gestao da Informacao,

- Gestao da Qualidade,

- Gestao de Cooperativas,

- Gestado de Pessoas,

- Gestao de Recursos Materiais e Patrimoniais,



- Gestao Empresarial,
- Mercadologia,

- Producéo,

- Servigos.

Artigo 62 - Somente em casos excepcionais, quando devidamente
justificados e a critério do Colegiado do Curso de Administracdo, podera o
académico que nao satisfazer as exigéncias previstas nos incisos | e Ill do artigo
5¢ se matricular no Estagio Supervisionado I.

Artigo 72 - As disciplinas Estagio Supervisionado | e Il deverdo ser
realizadas em organizagdes publicas e/ou privadas, de qualquer porte ou ramo de
atividades, tais como oOrgdos da administracdo publica, sociedades civis,
associacdes comerciais, industrias, instituicdes de pesquisa, hospitais e outras,
em uma ou mais areas pertencentes ao campo da administragao.

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO GERAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
SECAO I

DA ESTRUTURA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 8° - O Estagio Supervisionado em Administragdo da Faculdade
Afirmativo esta estruturado funcionalmente, conforme se segue:

| — Colegiado do Curso de Administragao;

Il - Coordenacédo do Curso de Administracao;

Il - Coordenagéo do Estagio em Administragao;

§ Unico — A Coordenacdo do Estagio poderd ser exercida pelo
Coordenador do Curso de Administragcdo ou por um professor do quadro,
designado pela Diretoria Académica.

Artigo 92 - Compete ao Colegiado do Curso de Administracao:

| — Analisar e propor ao Conselho Superior alteragdes neste manual;

Il — Resolver os casos omissos neste manual e interpretar seus dispositivos;

[l — Analisar, em grau de recurso, as decisées da Coordenacao de Estagio
em Administragdo, em matéria atinente ao trabalho de conclusdo do Curso de
Graduacao.

Artigo 10 - Compete ao Coordenador do Curso de Administracao:

| - distribuir os encargos do estagio ao(s) docente(s) da orientacao;

Il - orientar e fiscalizar a execugao dos projetos do estagio supervisionado;

[l - nomear, junto com o coordenador do estagio, uma equipe de
professores para avaliacao dos relatérios final;

IV - tomar as providéncias de ordem administrativa, disciplinar e didatico-
cientifica que sao necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos do estagio
supervisionado.



§ Unico — A Coordenagdo do Curso de Administracdo, ouvida a Direcdo
Académica, podera convidar para fazer parte da banca examinadora um membro
escolhido dentre os professores de outras areas, com interesse na area de
abrangéncia do trabalho realizado, ou ainda, profissionais e empresarios
detentores de nivel superior que exercam atividades afins com o tema do trabalho.

Artigo 11 - Compete ao Coordenador do Estagio Supervisionado em
Administracao:

| - orientar aluno-estagiario e professor-orientador sobre assuntos de
interesse comum;

Il - definir datas para a apresentacéo dos trabalhos de concluséo do estagio
supervisionado observando o que prescreve o artigo 17 do Regulamento do
Estagio;

[l - estabelecer processo continuo de comunicacao entre aluno-estagiario e
professor-orientador;

IV - manter contato com as entidades que oferecem estagio;

V - propor mecanismos que viabilizem a integracdo entre ensino tedrico-
metodoldgico e pratico e o estagio supervisionado;

VI - estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento das
atividades de estagio visando atingir os objetivos propostos;

VIl - manter a coordenacao do curso permanentemente informada sobre o
andamento das atividades de estagio.

Secaol ll
DO PROFESSOR-ORIENTADOR E DA ORIENTACAO

Artigo 12 — Compete ao professor-orientador:

| - orientar a elaboracdo do projeto de estagio junto ao aluno-estagiario,
observando as orientagcées deste manual e do Regulamento do Estagio;

Il - indicar bibliografia e outras fontes de consulta;

[Il - fornecer subsidios a Coordenacao do Curso com vista a integracao
entre ensino tedrico metodoldgico e pratico do Curso de Administracao;

IV - orientar, acompanhar e avaliar o cumprimento das etapas previstas no
projeto de estagio supervisionado em todas as suas etapas até a conclusao final;

V - realizar visitas ao local do estagio, sempre que necessario;

VI - atender o aluno-estagiario no dia da semana e horario programado com
a Coordenacéao do Estagio;

VIl - acompanhar as atividades do aluno-estagiario, registrando as
ocorréncias na Ficha de Controle de Freqiéncia e de Atividades (Anexo VIII);
VIII - manter contato com a empresa onde o estagio esta sendo

desenvolvido, sempre que for necessario;

IX - viabilizar os meios necessarios ao bom desenvolvimento do projeto de
estagio;

X - apresentar freqiéncia de orientacdo a Coordenacdo do Estagio
conforme cronograma por este estabelecido;

XI - estar atento a postura ética que o trabalho de estagio supervisionado
requer;

XIl - informar a Coordenacdo do Estagio todas as ocorréncias importantes
relacionadas ao andamento do estagio;



Artigo 13 - A indicacdo do professor-orientador sera realizada em conjunto
pela Coordenacao de Estagio e Coordenacédo do Curso de Administracao, dentre
aqueles do quadro de professores do curso em cada periodo letivo conforme
consta do artigo 10 deste manual.

§ 12 - Para que a continuidade do estagio ndo seja prejudicada, €
conveniente que o académico mantenha o mesmo professor-orientador.

§ 22 - O académico ou o professor-orientador que desejar substituicao,
devera encaminhar proposta nesse sentido a coordenacdo do curso que se
pronunciara segundo as circunstancias apresentadas.

Artigo 14 — E da competéncia do Coordenador do Curso de Administragao
a solugcédo de casos especiais, podendo, se entender necessario, encaminha-los
para o Conselho Superior da Faculdade Afirmativo.

Secao lll

DO SUPERVISOR NO CAMPO DE ESTAGIO E DA SUPERVISAO

Artigo 15 — Sao atribuicées do Supervisor de Estagio na empresa:

| - situar o aluno-estagiario dentro da estrutura da empresa, informando
sobre as normas internas e dando-lhe uma idéia de todo o seu funcionamento;

Il — orientar o aluno-estagiario no desenvolvimento de seu projeto de
estagio;

[Il — realizar a supervisédo profissional do aluno-estagiario, orientado-0 no
desenvolvimento de seu trabalho de estagio e auxiliando nas solucbes de
eventuais dificuldades surgidas no decorrer do estagio;

IV — comunicar ao professor-orientador o andamento do trabalho do aluno-
estagiario, bem como qualquer anormalidade que venha a ocorrer durante o
estagio;

V — colaborar na avaliagéo final do aluno-estagiario, fornecendo ao final do
estagio, dados sobre a atuacdo e o aproveitamento do académico, mediante o
preenchimento do formuléario Avaliagdo do Estagiario pela Empresa (Anexo X),
que devera ser encaminhado ao Coordenador do Estagio, em envelope lacrado.

VI - tomar conhecimento das normas do estagio supervisionado.

Artigo 16 — O supervisor deve registrar na ficha de Controle de Frequiéncia
e Atividades (Anexo VIII) todas as horas de permanéncia do aluno-estagiario na
empresa ou em outro local, devendo esta ser assinada pelo supervisor e pelo
professor-orientador.
CAPITULO Il
DA REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
SECAO|

DO ALUNO-ESTAGIARIO E DA DOCUMENTACAO



Artigo 17 — Sao considerados documentos especificos do estagio todos
aqueles que expressam e se relacionam, de alguma forma, com as atividades de
estagio, tais como: convénio entre a entidade concedente do estagio (Anexo XllI)
e a Faculdade Afirmativo, seguro contra acidentes pessoais, oficio de
apresentacao as organizacoes condescendentes do estagio, termo de
compromisso (Anexo XIV), projeto, relatério mensal de atividades, relatério final e
outros julgados necessarios.

§ Unico — Os documentos referidos deverdo se guardados na pasta do
aluno-estagiario que ficarda arquivada na Coordenacdo de Estagio em
Administracao

Artigo 18 - Compete ao aluno-estagiario, entre outros, o0s seguintes
deveres especificos:

| - elaborar o projeto de estagio e apresentar ao professor-orientador no
prazo estabelecido em todas as suas etapas até a conclusao final;

Il - atender as normas da organizacdo que concede a oportunidade de
realizacdo do estagio;

[Il - comparecer aos encontros programados com o professor-orientador;

IV - assinar sua presenca aos encontros previstos, na Ficha de Controle de
FreqUéncia e de Atividades (Anexo VIIl);

V - manter sigilo profissional quanto as situacées em que se envolver na
realizacdo do estagio supervisionado;

VI - comunicar ao professor orientador todo acontecimento importante
relacionado ao andamento do estagio;

VIl - elaborar o trabalho de conclusao do estagio supervisionado de acordo
com as normas previstas no Regulamento do Estagio e neste manual;

VIl - cumprir as normas estabelecidas pelas Coordenagdes do Curso de
Administracao e do Estagio Supervisionado;

Secaol ll
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 19 - O Estagio Supervisionado em Administracao programado para
300 (trezentas) horas e ofertado nos trés ultimos semestres académicos do Curso
de Administracdo é tratado como disciplina fim para a conclusdo do curso,
podendo ser realizado, segundo a opcao de cada aluno-estagiario, em uma das
seguintes modalidades:

| —DIAGNOSTICO E PLANO DE IMPLANTAGAO DE SISTEMAS.

Refere-se a atividade de diagnéstico geral, abrangendo as areas
administrativas e niveis da organizacao publica ou privada de qualquer porte ou
ramo de atividade. Nesta modalidade, segundo a afinidade e necessidade da
organizacado, o aluno-estagiario desenvolvera plano de implantacdo ao nivel
administrativo ou sistémico em qualquer das areas diagnosticadas (Ver anexo 1)

Il — PROJETO PARA CRIAGAO DE EMPRESAS.



Trata-se da estruturacdo de uma proposta de criacdo de empresas nos
mais diversificados ramos de atividade de interesse comum do aluno-estagiario e
do professor-orientador. Esta modalidade procura incentivar a formacao de um
acervo de projetos empresariais que contribua para subsidiar futuro investidor e
trazer informacdes que capacite o aluno-estagiario a abrir um negbcio e
compreender a sua complexidade (Ver anexo I).

[l — ESTUDO DE CASO.

Visando a formagdo de um acervo regional que auxiliem o ensino da
administracdo instituiu-se como modalidade de estagio o tratamento de casos
referentes a problemas ou situagées administrativas reais, vividos por profissionais
de empresas de nossa regido. Trata-se de um estudo circunscrito a uma ou
poucas unidades, entendidas essas como uma pessoa, uma familia, um produto,
uma empresa, um érgao publico, uma comunidade ou mesmo um pais. Tem
carater de profundidade e detalhamento e precisa ser escrito na linguagem de
negécios em forma de monografia (Ver anexo I).

IV - PESQUISA DE CAMPO.

Refere-se a investigacdao de dados primarios desenvolvida pelo aluno-
estagiario em areas afins. Seu desenvolvimento obedecera as técnicas cientificas
de pesquisa com conclusdo final que apresente uma explicacdo do objeto
escolhido em monografia (Ver anexo I).

V - TRABALHOS VOLUNTARIOS.

Refere-se a atividades desenvolvidas pelo aluno-estagiario junto a
entidades Filantrépicas, Assistenciais ou Comunitarias sem fins lucrativos, onde o
aluno-estagiario apresentara relatérios das atividades técnicas desenvolvidas
relacionado com a pratica da Administracdo. O trabalho podera ser desenvolvido
em uma entidade, obedecendo a carga horaria prevista para o estagio e que tenha
um professor orientador que analise a importancia e relevancia dos trabalhos. Ao
final o aluno-estagiario devera apresentar um projeto do trabalho desenvolvido
(Ver anexo I).

§ Unico — Independente da modalidade escolhida pelo aluno-estagiario,
ressalta-se a importancia e a necessidade de ser acompanhada de um estudo
bibliografico.

Secao lll

DA OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 20 - A operacionalizacdo do estagio supervisionado seguira o0s
seguintes passos:

I — No inicio do 7° semestre do Curso de Administracdo, o coordenador de
estagio distribuira aos alunos, em reuniao marcada com antecedéncia, material
acerca do estagio supervisionado realizando todos o0s esclarecimentos
necessarios sobre o assunto.



Il — O académico devera preencher o Cadastro do Estagiario (Anexo V) e
devolver a coordenacgéo do estagio,

[l — A indicacado do professor-orientador sera realizada em conjunto pelas
Coordenacotes de Estagio e do Curso de Administracdo de acordo com a area de
interesse escolhida pelo aluno-estagiario;

IV — O aluno-estagiario devera estabelecer contato com o professor-
orientador para definir o local de estagio e preencher o Cadastro da Empresa
(Anexo V).

V — Apo6s definicao do local de estagio, o professor-orientador programara,
juntamente com o aluno-estagiario, visita a empresa escolhida, para:

a) — apresentar o aluno-estagiario ao supervisor de estagio na empresa, se
for necessario;

b) — estabelecer mecanismos para assinatura do convénio (Anexo XllI);

c) — esclarecer ao supervisor sobre o plano de estagio a ser elaborado pelo
aluno-estagiario;

d) — orientar sobre os procedimentos para preenchimento dos formularios
Avaliacdo do Estagiario pela Empresa (Anexo X), Relatério Peridédico de
Supervisdo (Anexo VII) e Declaracao de Estagio (Anexo IX), na conclusdo do
Estagio Supervisionado |l.

Secao IV
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Artigo 21 — A disciplina Estagio Supervisionado | sera ministrada no 7°
semestre do Curso de Administracdo e devera ser realizada em organizacbes
publicas e/ou privadas, em uma ou mais areas pertencentes ao campo da
administracao, obedecendo aos seguintes procedimentos:

| — 0 aluno-estagiario devera:

1 — definir o tema/assunto a ser abordado;

2 — definir o professor-orientador;

3 — definir do local de estagio e o supervisor;

4 — firmar termo de compromisso com o professor-orientador;

5 - efetuar pesquisa bibliografica sobre 0 assunto selecionado;

6 — elaborar o projeto de estagio;

7 - efetuar estudo diagnéstico da organizagdo, procurando identificar e
registrar a filosofia, as politicas, a estrutura, o ambiente operacional e os principais
pontos fortes e fracos da empresa, para contextualizar o plano de estagio;

8 - elaborar o plano de acdo que pretende desenvolver na empresa..

Il — As organizacbes condescendentes do estagio deverdao oferecer
condigbes ao aluno-estagiario para o pleno desenvolvimento do seu trabalho e
designar um supervisor local para o seu acompanhamento o qual deve estar
inteirado das normas do estagio e em plena sintonia com o professor-orientador e
com o aluno-estagiario para o seu bom desenvolvimento.

[l — A organizagdo concedente do estagio devera firmar um convénio ou
acordo de cooperacao (Anexo Xlll) com a Faculdade de Sorriso e um termo de
compromisso com o aluno-estagiario de acordo como que dispée o Decreto
87497/82.



IV — O estagio pode ser desenvolvido na organizacdo em que 0 académico
ja mantenha vinculo empregaticio fora de suas atividades de rotina ou dentro
delas, com carater inovador.

§ 12 - A estrutura formal do projeto de estagio devera estar de acordo com
as normas previstas no anexo | deste manual.

§ 22 - O projeto de estagio devera ser entregue ao professor-orientador
em uma via encadernada em espiral 30 (trinta) dias antes do término do semestre
letivo previsto no calendario académico oficial da instituicdo, para uma pré-
avaliacéo.

§ 32 - Apls a pré-avaliacao do professor-orientador o projeto do estagio
que necessitar de correcdes serd devolvido ao autor até o 10° dia corrido do
recebimento para 0s ajustes necessarios.

§ 4°- No caso do paragrafo anterior o aluno-estagiario tera 10 (dez) dias
corridos para realizar os ajustes e devolvé-lo ao professor-orientador.

Artigo 22 - Para o cumprimento da carga horaria e acompanhamento das
atividades o professor-orientador acompanharé a elaboracao do projeto de estagio
através da “Ficha de Controle de Freqiiéncia e de Atividades de Estagio” (Anexo
VIIl), por ele assinado bem como pelo aluno-estagiario a qual servird como
instrumento de avaliacao de desempenho do aluno-estagiario.

§ 12 - Nessa etapa, o aluno-estagiario sera avaliado observando os critérios
seguintes:

a) - comparecimento as reunides e/ou orientacbes programadas pelo
professor-orientador;

b) - cumprimento das etapas do projeto de estagio de acordo com as
orientacées contidas no presente Manual de Orientacdo de Estagio e no
Regulamento de Estagio;

c) - ter freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as atividades
académicas programadas para essa etapa.

d) — apresentar relatério sucinto exarado pelo supervisor da empresa
concedente conforme modelo proposto no anexo VII.

§ 22 - A nota do aluno-estagiario nesta etapa sera resultante dos itens
mencionados no caput.

§ 32 - Para maior controle, consisténcia e comprovacao de informacoes, as
atividades constantes do paragrafo anterior deverdo ser registradas, pelo
professor-orientador na Ficha de Controle de Freqliéncia e de Atividades (Anexo
VIII).

.§ 42 - Sera aprovado nessa etapa o aluno-estagiario que obtiver média
ponderada igual ou superior a 7,0 (sete).

§ 52 - O projeto de estagio sera parte integrante do trabalho de conclusao
do estagio supervisionado devendo ser exposto na sua introdugéo.

Artigo 23 — Aprovado o projeto de estagio, a mudanca de tema somente
sera permitida mediante a elaboracdo de um novo projeto e atendidos aos
seguintes requisitos:

| — ocorrer mudanca dentro de um prazo nao superior a 30(trinta) dias,
contados do inicio do periodo letivo;

Il — haver a concordancia do professor-orientador;

[l — n&o existindo a concordancia do professor-orientador em continuar com
a orientacao, devera haver a concordancia de um outro professor-orientador para
substitui-lo.



§ Unico — Mudangas que ndo comprometem as linhas basicas do projeto
de estagio sdo permitidas a qualquer tempo, desde que autorizado pelo professor-
orientador.

Secao V
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO I

Artigo 24 - A disciplina Estagio Supervisionado Il serd ministrada no 8°
semestre do Curso de Administracdo e corresponde ao desenvolvimento e
conclusao do projeto de estagio supervisionado trabalhado no estagio | de acordo
com os procedimentos constantes neste manual e no Regulamento do Estagio
(anexos | e ll).

§ Unico - Para que a continuidade do estagio ndo seja prejudicada, é
conveniente que o académico mantenha o mesmo professor-orientador.

Artigo 25 — Para a eficiéncia e eficacia do Estagio Supervisionado, durante
a realizacdo do estagio o aluno estagiario devera apresentar ao professor-
orientador relatérios periédicos, conforme determina o presente regulamento e
demais normas emanadas dos 6rgdaos competentes da instituicdo que demonstre
a efetividade das atividades desenvolvidas e as eventuais dificuldades
encontradas.

Artigo 26 — Além do relatério padronizado o professor-orientador podera
exigir relatérios adicionais ou outras informacdes necessarias para o sistema de
avaliagéo.

Artigo 27 — Ao término do Estagio Supervisionado Il o aluno-estagiario
deve elaborar o trabalho de conclusdo do estagio de acordo com este manual e
demais normas pertinentes.

Artigo 28 — O trabalho de conclusao do estagio devera ser entregue ao
professor-orientador em uma via encadernado em espiral 50 (cinquenta dias)
antes do término do semestre letivo previsto no calendario académico oficial da
instituicdo, para uma pré-avaliagao.

§ 12 - Apls a pré-avaliacdo o trabalho que necessitar de correcdes sera
devolvido ao autor até o 10° (décimo) dia corrido, ap6s o recebimento, para 0s
ajustes necessarios.

§ 2° No caso do paragrafo anterior, o aluno-estagiario tera 10 (dez) dias
corridos para realizar os ajustes e devolvé-lo ao professor-orientador.

§ 3° O trabalho de conclusdo de curso devera ser entregue a
Coordenacao de Estagio, pelo professor-orientador, impreterivelmente 30 (trinta)
dias antes do término do respectivo periodo letivo previsto no calendario
académico oficial da instituicdo, observando a natureza do trabalho, como segue:

a) - duas vias, encadernadas em espiral, no caso de Estagio

Supervisionado;

b) - trés vias, encadernadas em espiral, no caso de Monografia.

§ 4° Se a apreciacdo do professor-orientador for pela aprovacdo, sem
recomendacgdes, este devera solicitar ao aluno-estagiario a apresentar a versao
final conforme esta previsto no § 3° do artigo supra.



Artigo 29 — O Coordenador do Estagio em Administracdo, juntamente com
os professores-orientadores deverdo elaborar calendario fixando prazos para a
entrega dos trabalhos de conclusdo do curso, designacdo das bancas
examinadoras e datas das apresentacdes, observando o que prescreve o artigo
anterior.

Artigo 30 — O critério de avaliagdo do trabalho de conclusdo de curso sera
adotado segundo a natureza do trabalho, a saber:

| — Estagio Supervisionado realizado nas organizacbes, abrangendo as
modalidades de: Diagnéstico e Plano de Implantacdo de Sistemas, Estudo de
Caso e Trabalhos Voluntérios.

Il — Monografia abrangendo as modalidades de: Projeto para Criagdo de
Empresas e Pesquisa de Campo.

CAPITULO IV

DA APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Secao |

DA BANCA EXAMINADORA

Artigo 31 - A defesa oral dos trabalhos de conclusdo de curso na
modalidade “Monografia” sera apresentada pelo académico perante banca
examinadora, composta pelo professor-orientador, que a preside, e por outros dois
membros designados pelo Coordenador do Estagio, ouvido o Coordenador do
Curso de Administragao.

§ Unico - Quando da designacao da banca examinadora devera ser
indicado um membro suplente encarregado de substituir qualquer um dos titulares
em caso de impedimento.

Artigo 32 - Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido
entre os professores de outras areas, com interesse na area de abrangéncia do
trabalho realizado, ou entre profissionais de nivel superior que exercam atividades
afins com o tema do trabalho.

Artigo 33 — A banca examinadora somente podera executar seus trabalhos
com todos os membros presentes.

§ 12 - A falta de qualquer membro designado devera ser comunicada por
escrito ao Coordenador do Estagio em Administracao.

§ 22 - No caso de falta de membros da banca examinadora e o membro
suplente ndo puder substitui-lo, devera ser marcada nova data para a
apresentacao do trabalho.

Artigo 34 - Ap6s a data limite para a entrega das cépias finais dos
trabalhos de conclusdao de curso, o coordenador do estagio divulgara a
composi¢cao das bancas examinadoras, os horarios e as salas destinadas as suas
apresentacgoes.



Artigo 35 — Os membros das bancas examinadoras, a contar da data da
sua designacao, tem o prazo de 15(quinze) dias para leitura dos trabalhos de
concluséo de curso.

Artigo 36 — Na defesa oral o académico tera 20 (vinte) minutos para
apresentar seu trabalho a banca examinadora terd até 10 (dez) minutos para
argliicdo, observagbes e recomendagbes eventualmente necessarias € o
académico mais 10 (dez) minutos para as respostas e/ou informacbes
complementares solicitadas pelos membros da banca.

Artigo 37 — A avaliacao final do estagio supervisionado que sera realizada
pela banca examinadora ocorrera em dois momentos, a saber:

| — avaliagdo do trabalho escrito, pelos membros da banca examinadora,
atribuindo nota de zero a dez, observando o seguinte:

- exploracdo e propriedade na utilizagdo do material bibliografico

pesquisado;

- capacidade de identificar, projetar e sugerir alteracoes;

- capacidade de analise e critica;

- capacidade de interpretacao e redacéo;

- coeréncia e clareza na apresentacao das idéias;

- cumprimento das tarefas programadas;

Il — Avaliacdo da defesa oral do trabalho perante a banca examinadora, onde
cada componente atribuira nota de zero a dez para cada um dos quesitos
seguinte:

- uso do tempo;

- dominio do conteudo;

- dominio de sala.

- ordenamento l6gico da apresentacao;

- criatividade (preparagao do ambiente, painéis, produtos, servicos, etc.);

- postura

§ 12 - A atribuicdo das notas dar-se-a apbés o encerramento da etapa de
arguicao, obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, levando
em consideracao o texto escrito, a sua exposicao oral e a argumentacao quando
da argtiicao pela banca examinadora.

§ 22 - Seréa considerado aprovado o aluno-estagiario que obtiver nota igual
ou superior a 7,0 (sete), resultante da média alcancada entre trabalho escrito e a
defesa oral que sera atribuido pelos membros da banca.

Artigo 38 — A banca examinadora, por maioria, pode sugerir ao académico
que reformule aspectos do seu trabalho de concluséo de curso.

§ 12 - O prazo para apresentar as alteracées sugeridas € de no maximo
15(quinze) dias apds a apresentacdo, ndo podendo ultrapassar a data limite do
calendario letivo.

§ 22 - Entregues as novas copias do trabalho de conclusdo de curso com as
alteragcdes efetuadas a banca examinadora reune-se novamente para fazer nova
avaliacdo, sem necessidade de apresentagcao pelo académico.

Artigo 39 — A banca examinadora podera se reunir antes da sessao de
defesa publica e, se aprovado por maioria, devolver o trabalho de conclusdo de
curso para reformulagéo.



§ Unico — Neste caso fica a apresentacdo marcada para 15(quinze) dias
apos, contados da data da devolucéo do trabalho de conclusao de curso ao aluno.

Artigo 40 — A avaliacdo final, assinada por todos os membros da banca
examinadora, deverda ser registrada no livro de atas respectivo (Anexo XV) e, em
caso de aprovagao, no trabalho de conclusao de curso.

§ Unico — Nao havera recuperacao de nota atribuida ao trabalho de
conclusao de curso sendo a reprovacao, nos casos em que houver, definitiva.

Secaol ll
DA APRESENTACAO EM SEMINARIO

Artigo 41 - A defesa oral dos trabalhos de conclusdo de curso na

modalidade “Estagio Supervisionado” sera realizada em “Seminario de Mostra de
Producédo Cientifica do Curso de Administracdo” perante banca examinadora,
composta pelo professor-orientador, que a preside, e por outros dois membros
designados pelo Coordenador do Estagio, ouvido o Coordenador do Curso de
Administracéao.
. § Unico - Na defesa oral o académico ter4d 10 (dez) minutos para
apresentar seu trabalho e, o professor-orientador e o coordenador do curso terdo
05 (cinco) minutos para comentarios, observacoes e recomendacdes
eventualmente necessarias.

Artigo 42 — O Coordenador do Estagio, juntamente com o Coordenador do
Curso de Administracdo e com a Coordenacdo de Extensdo elaborardao o
calendario para efetuar a apresentacao dos trabalhos em seminario de acordo
com as normas constantes deste manual, regulamento do estagio e demais
normas emanadas pelos 6rgaos competentes desta instituicao.

§ Unico - Os prazos previstos no calendario de apresentagcdo do
seminario deverao ser rigorosamente cumpridos.

Artigo 43 - A avaliagdo final do trabalho de conclusdao do estagio na
modalidade “Estagio Supervisionado” sera realizada em dois momentos, a saber:

| — avaliagdo do trabalho escrito pelos membros da banca examinadora,
atribuindo nota de zero a dez, observando o seguinte:

- exploracdo e propriedade na utilizagdo do material bibliografico

pesquisado;

- capacidade de identificar, projetar e sugerir alteragdes;

- capacidade de analise e critica;

- capacidade de interpretacao e redacao;

- coeréncia e clareza na apresentacao das idéias;

- cumprimento das tarefas programadas.

II - Avaliagdo da defesa oral feita perante banca examinadora que
atribuirdo nota de zero a dez para cada um dos quesitos seguinte:

- uso do tempo;

- dominio do conteudo;

- dominio de sala.

- ordenamento l6gico da apresentacao;

- criatividade (preparagao do ambiente, painéis, produtos, servicos, etc.);



- postura.

§ Unico — Sera considerado aprovado o aluno-estagiario que obtiver nota
igual ou superior a 7,0 (sete), resultante da média das notas atribuidas na
exposicao oral e no trabalho escrito.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 44 - A avaliagao final do trabalho de conclusdo de curso sera
registrada e encaminhada a coordenacgéo do curso na forma prevista no anexo XV
constante deste manual.

Artigo 45 - Obtida aprovacao na defesa oral o aluno-estagiario devera
entregar, via protocolo a coordenacdo do curso uma copia do trabalho de
conclusdo do estagio em 02 (duas) copias encadernadas em capa dura na cor
azul royal, com letras gravadas em dourado, sendo uma via destinada ao acervo
da biblioteca da Faculdade Afirmativo e outra para o aluno-estagiario.

Artigo 46— O académico que nao entregar a trabalho de conclusao de
curso, ou que nao fizer a sua apresentacao sem motivo justificado na forma da
legislacao em vigor, sera automaticamente reprovado.

Artigo 47 — E vedado ao académico, cujo trabalho de conclusdo de curso
tenha sido reprovado, a defesa do mesmo ou de novo trabalho de concluséo de
curso, qualquer que seja a alegacao, no semestre da reprovacao.

Artigo 48 — Compete ao Conselho Superior da Faculdade Afirmativo dirimir
duvidas referentes a interpretacdo deste manual, bem como suprir as suas
lacunas, expedindo os atos complementares que se fizerem necessarios.

Artigo 49 — Este manual entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo
Conselho Superior da Faculdade Afirmativo.



ANEXO I )
ELEMENTOS COMPONENTES DO PROJETO DE ESTAGIO

1 - DIAGNOSTICO E IMPLANTACAO DE SISTEMAS

Esta modalidade tem  caracteristicas semelhantes a uma
consultoria/assessoria que busca atender, preservados os objetivos do estagio,
interesses especificos do campo de estagio. O  projeto  formulado  devera
contemplar os seguintes elementos:

- Breve diagnéstico da organizagao, procurando identificar e registrar a filosofia,
as politicas, a estrutura, o ambiente operacional e os principais pontos fortes e
fracos da empresa, para contextualizar a proposta de um ou mais sistemas
gerenciais, que vira a seguir.

- Proposta de um ou mais sistemas gerenciais, ou seja, intervencdo em uma ou
mais areas da organizacao, como forma de superar dificuldades e/ou aproveitar
oportunidades.

Cada projeto proposto devera conter:

1 — Titulo do projeto

Titulo do sistema ou instrumento gerencial proposto, claro e objetivo,
de forma a dar uma idéia prévia sobre o conteudo do trabalho.

2 — Introducao
Delimitar o tema e problema do projeto

3 — Objetivos
Relacionar, de forma clara e concisa, o objetivo geral e os objetivos
especificos do sistema ou instrumento gerencial proposto a serem atingidos.

4 — Justificativa
Indicar a motivag&o e/ou estimulo determinante da escolha do sistema
ou instrumento gerencial a ser desenvolvido.

5 — Importéncia
Demonstrar as possiveis consequéncias que poderdo advir nas areas
do conhecimento para a solucao de problemas cientificos ou tecnolégicos.

6 — Procedimentos Metodolégicos
Explicar a sequiéncia de procedimentos, os instrumentos e técnicas
a serem seguidos para a realizagao do trabalho, como por exemplo:
— Analise da situacao
Visa maior detalhamento da situacédo-problema a ser superada ou a
oportunidade a ser aproveitada pelo sistema ou instrumento gerencial proposto. A
analise deve caracterizar a situacdo em termos das demandas por intervencoes
que ela representa
— Fundamentacao teérica
Apéds anadlise da situacao, sistematizar o que a literatura diz a respeito da
situacao problema ou oportunidade, em termos de conceitos basicos, principios,
técnicas de solugdo e/ou otimizacdo. Essa discussado tedrica € de fundamental
importancia para respaldar a proposta do sistema ou instrumento gerencial junto
ao professor-orientador e, principalmente, junto a empresa.



- Sistema proposto

Definir e caracterizar o sistema ou instrumento gerencial proposto para
superar a dificuldade e/ou aproveitamento da oportunidade. Pode ser um sistema
de carater permanente, de uso a longo prazo, como por exemplo:

Plano de Cargos e Salarios;

Sistema de Remuneragéo Variavel;

Sistema de Controle de Fluxo de Caixa;

Sistema de Acompanhamento pés-venda de clientes.

Alternativamente, a proposta pode se caracterizar como um sistema ou
instrumento de uso episédico, para atender uma necessidade especifica daquele
momento da vida da empresa, como:

- Estudo setorial ou pesquisa de mercado para lancamento de novo
produto;

- Levantamento, analise e avaliagédo critica do processo de implantacao da
qualidade total;

- Levantamento, analise historica e producao de relatério empresarial para
clientes e visitantes;

- Andlise de viabilidade para ado¢ao de nova tecnologia.

— Estratégia para desenvolvimento do sistema

Definir como formular, implantar e avaliar o sistema proposto. Detalhar
etapas da formulacdo como coleta de dados, concepcgao logica e estrutural do
sistema, teste piloto, ajustes e implantacao. Definir, também, os mecanismos de
implantacdo e avaliacao da eficcia e eficiéncia do sistema.

— Conclusao

Concluséao técnica do sistema proposto, em termos do seu desenvolvimento
e dos resultados esperados.

7 — Recursos Necessarios

Dimensionar e especificar os recursos necessarios para o desenvolvimento
e implantacdo do sistema proposto. Esta etapa visa dar a organizagao
informacdes sobre investimentos e/ou impacto nos custos operacionais
decorrentes da implantagdo do novo sistema ou instrumento gerencial.

8 — Cronograma

Indicar a duracao provavel das etapas que compdem o trabalho. Deve ser
observado o tempo habil para que os objetivos sejam alcangados e, para tanto, o
conjunto de elementos descritos anteriormente deve possuir uma certa unidade.
No cronograma descreve-se cada periodo da pesquisa até sua conclusao, € um
prognostico das etapas a serem cumpridas e do tempo necessario para a
concluséo.

9 — Avaliacao e feedback

No decorrer do desenvolvimento do estagio e apds a aplicagdo do sistema
ou instrumento gerencial, deve-se avaliar o desempenho e proporcionar feedback
a organizacao em relagcao aos resultados do trabalho de estagio desenvolvido.

10 — Referéncias Bibliograficas

A bibliografia tem 0 mesmo objetivo que as fontes, s6 que funciona como
suporte tedrico para analise destas. Nela deve constar todos os autores que
serviram de base para confecgdo do projeto de pesquisa, bem como os que ainda



serdo utilizados no decorrer desta. Indicar a bibliografia utilizada no
desenvolvimento do trabalho de estagio.

2 — PROJETO PARA CRIACAO DE EMPRESAS

O estimulo ao desenvolvimento desta modalidade podera ser, tanto uma
demanda concreta da comunidade local ou regional, ou de formag&o de um acervo
institucional, com projetos nos mais variados ramos de atividades, de interesse
comum do aluno-estagiario e coordenagéo do estagio.

E indispensavel que qualquer projeto de criacdo de empresa contenha em
sua estrutura os seguintes elementos:

2.1 — Introducao
Discutir e apresentar as motivagdes essenciais que o levaram a optar pela
modalidade e pelo tipo de empresa escolhida.

2.2 — Analise de Viabilidade Mercadolégica

Aqui o aluno devera, através de pesquisas, observacdo empirica,
demonstrar a viabilidade de mercado da idéia basica de negocio/produto/servico
que pretende desenvolver, ou seja, os dados levantados e a andlise desses dados
deverao ser convincentes no sentido de provar a existéncia de mercado
consumidor real e/ou potencial, atendido ou ndo, para o produto/servico em
questdo, em escala adequada e a precos realistas e compativeis com os ja
praticados. A avaliacdo do desempenho da concorréncia, tendéncias e tecnologias
disponiveis, contribuem de maneira decisiva para a andlise de viabilidade.

2.3 — Dimensionamento e Analise de Viabilidade Técnica

E necesséario que haja todo dimensionamento técnico do projeto,
procurando identificar e quantificar todos os recursos necessarios a implantacao e
operacdo do novo negocio. Deve-se considerar a partir das caracteristicas
técnicas do produto/servico e do processo de todos o0s recursos necessarios:
materiais, tecnoldégicos e humanos, em niveis de investimentos e custeio
operacional. Deve ser respondido, pelos dados levantados e pela analise desses
dados, se a tecnologia de produto e de processo estao disponiveis, isto é, existem
no mercado, se sao acessiveis economicamente falando e se sao viaveis
tecnicamente, levando em conta a escala, mao-de-obra, etc.

2.4 — Analise de Viabilidade Econoémico-Financeira

Apbs a andlise mercadolégica, onde ocorrem as definicbes de volume e
preco e do dimensionamento e analise técnica, onde estimam os investimentos e
gastos operacionais, devem ser gerados os fluxos de caixa projetados. A partir
desses elementos pode-se proceder as analises econémicas, payback,etc e as
analises financeiras, ponto de equilibrio, capacidade de pagamento, etc. Isso é
indispensavel para se concluir pela viabilidade ou ndo do empreendimento.

2.5 — Projeto Organizacional

Todo projeto de criacdo de empresa deve conter o projeto da organizagao a
ser criada, que pode ser constituido dos seguintes elementos:

— Documentacao de abertura da firma



Reunir e preencher toda a documentagdo necessaria a abertura da
empresa, inclusive com quadro demonstrativo dos gastos envolvidos nesse
processo. Pela alta complexidade em alguns casos e pouca relevancia em outros,
o aluno-estagiario devera verificar junto ao professor-orientador aa necessidade
ou ndo de desenvolver esta etapa.

— Estrutura e atribuicoes departamentais

Desenhar a estrutura necessaria e adequada a empresa, bem como,
descrever as atribuicoes das diversas areas da empresa.

— Definicao e descricao dos cargos

Definir os cargos em cada area e fazer as descricées de funcao e o perfil
dos respectivos ocupantes. Caso os cargos tenham sido definidos na fase de
dimensionamento técnico, resgatar a informacao e concluir com a descricao das
funcodes.

— Politicas gerais e setoriais

A partir das analises mercadolégica, técnica e financeira, definir as
principais politicas que norteardo as decisbes da empresa como um todo e de
seus departamentos.

— Instrumentos de planejamento e controle de seus diagramas de fluxo
de dados.

Definir os principais instrumentos de planejamento e controle operacional
e gerencial. Deve-se elaborar os instrumentos indispensaveis a gestdo da
empresa, como:

- fluxo de caixa,

- planejamento de vendas,

- controle e acompanhamento da for¢a de vendas,

- ficha de controle de pessoal, etc

E, também, montar os seus respectivos diagramas de fluxos de dados,
mostrando as inter-relacdes das diversas areas da empresa a partir dos fluxos de
dados e informacdes.

— Layout e comunicacao visual da empresa

Apresentar layout das areas de producdao, servigo e comercial, quando for o
caso, e as principais pecas de comunicacao visual da empresa como embalagem,
fachada do prédio e principais impressos.

Caso o aluno-estagiario conclua pela inviabilidade do projeto em qualquer
das fases de andlise, duas alternativas devem ser consideradas para a conclusao
do estagio:

- reiniciar o trabalho com nova idéia de negécio,

- aprofundar a andlise do setor empresarial no qual estudava a criagdao da
empresa para, em um trabalho de pesquisa, propiciar uma ampla compreensao
das caracteristicas técnicas e econémicas ali predominantes.

3 - ESTUDO DE CASO

Visando a formacdo de um acervo regional que auxiliem o ensino da
Administracao instituiu-se como modalidade de estdgio o tratamento de casos
referentes a problemas ou situagdes administrativas reais, vividos por profissionais
de empresas de nossa regido. Trata-se de um estudo circunscrito a uma ou
poucas unidades, entendidas essas como uma pessoa, uma familia, um produto,
uma empresa, um 6rgao publico, uma comunidade ou mesmo um pais.



O estudo de caso é caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um
ou de poucos objetos, de maneira que permita o0 seu amplo e detalhado
conhecimento. Devido seu carater de profundidade e de detalhamento precisa ser
escrito na linguagem de negécios em forma de monografia.

Devido a sua flexibilidade, € impossivel estabelecer um roteiro rigido que
determine com precisdo como devera ser desenvolvido o estudo de caso. Todavia
€ possivel ao aluno-estagiario estabelecer fases para a sua elaboracao, as quais
sao:

1) — Delimitacao da unidade-caso

Cabe ao aluno-estagiario delimitar a unidade que constitui 0 caso em
estudo. Este pode ser uma pessoa, uma familia, uma empresa, um determinado
departamento de uma empresa, um conjunto de relacdes ou processos, como
conflito no trabalho. A sua delimitagdo n&o constitui tarefa simples, porque é dificil
tracar os limites de um objeto. A construcdo do objeto é uma construcao
intelectual. Como por exemplo, o grupo de trabalho ou o conflito nas relacées de
trabalho sao construcdes que sao definidas a medida que se tornam Uteis para a
pesquisa. Assim, além de der dificil estabelecer os limites do objeto social é,
também, dificil determinar a quantidade de informacbes necessarias sobre o
objeto delimitado.

Dessa forma, para se chegar a compreensdo do objeto como um todo,
recomenda-se ao aluno-estagiario o estudo de certa variedade de casos,
procurando:

Buscar casos tipicos — explorar objetos que, em funcdo da informacao prévia
parecam ser a melhor expressao do tipo ideal da pesquisa.

Selecionar casos extremos — para se ter uma idéia dos limites dentro das quais as
variaveis da pesquisa podem oscilar.

2) — Coleta de dados

A coleta de dados no estudo de caso é feita através de diversos
procedimentos, dentre os quais destacamos a observacdo, a andlise de
documentos, a entrevista e a histéria de vida da empresa. Geralmente utilizar-se-a
mais de um procedimento.

3) — Analise e interpretacao dos dados

Nesta fase o aluno-estagiario deve definir com antecedéncia o seu plano de
analise, considerando as limitagcdes dos dados obtidos, sobretudo no que refere a
qualidade da amostra. Sabendo que sua amostra é boa, o aluno-estagiario tem
uma base racional para fazer generalizacbes a partir dos dados coletados. Mas,
se nao tem certeza da qualidade da amostra, é razoavel ao aluno-estagiario
apresentar suas conclusées em termos de probabilidade.

4) — Redacéao do relatério

E dificil determinar com precisdo os elementos que deverdao constar do
relatério. Embora ndo se possam determinar regras a serem observadas na
redacao do relatério de um estudo de caso, recomenda-se que o relatério deva ser
conciso, indicando com clareza como foram coletados os dados e:

- esclarecer e fundamentar se a interpretacdo e a caracterizacao dos dados
foram vinculadas a alguma teoria.

- esclarecer acerca da fidedignidade dos dados obtidos.

Estrutura de Tempo: uma situacéo de negdcios tem lugar no tempo. Deve

haver uma percepcao bastante clara, por parte do autor, quanto a

sequéncia de tempo dos acontecimentos que tiverem lugar no CASO.

Estrutura Narrativa: ndao ha apenas uma seqiéncia no tempo dos

acontecimentos, mas as coisas que aconteceram e as circunstancias em



que aconteceram precisam ser narradas em alguma estrutura

compreensivel: onde comecaram, a que levaram, e assim por diante. Em

outras palavras, ha o fluxo de uma histéria.

Estrutura de Exposicao: deve existir uma ou mais no caso. Ha a situacao

em si, que o autor precisa tornar clara para o estudante, lembrando-se de

que o leitor ndo tera a percepgao que o autor tem. Além disso, algo deve
ser dito sobre o contexto da empresa, onde a agao tem lugar.

Além disso, todo caso necessita de uma nota de ensino redigida pelo
préprio autor que contribua para a utilizacao do estudo em sala de aula. Uma nota
de ensino divide-se nas seguintes partes:

- resumo do caso;

- objetivos pedagdgicos;

- questao para preparacao do caso;

- recomendagdes;

- referéncias bibliograficas

4 — PESQUISA DE CAMPO

Refere-se a investigacdo de dados primarios desenvolvida pelo aluno-
estagiario em areas afins. Seu desenvolvimento obedecera as técnicas cientificas
de pesquisa com conclusdo final que apresente uma explicacdo do objeto
escolhido em monografia.

Muitos confundem projeto de pesquisa com a prépria monografia, um erro
gue ndo somente prejudica dificultando o que realmente € uma pesquisa cientifica,
como inviabiliza quaisquer resultados significativos. Em um projeto de pesquisa
ndao existem conclusées. O projeto se apresenta como uma "planta" (em
linguagem arquiteténica) do que vira a ser o produto final. O projeto funciona como
um guia para todo o desenvolvimento da pesquisa corrigindo desvios indesejaveis.
Dai ser uma ferramenta indispensavel para o inicio de qualquer trabalho no campo
da pesquisa cientifica. As conclusdes sdo apresentadas somente na monografia.
Esta é o produto final - "o prédio ja erguido é devidamente acabado". Se o projeto
for bem elaborado, a "edificacdo" no minimo sera consistente, caso contrario, se o
projeto inicial constituir falhas, erros graves, esta edificagdo estara condenada
antes mesmo do inicio de sua construcao.

Passos para um projeto de pesquisa

1) - Titulo

O titulo precisa ser claro e objetivo, deve proporcionar ao leitor uma idéia
imediata e aproximada do conteudo e das metas propostas no projeto de
pesquisa. Para que o titulo ser mais especifico, caso necessario, utiliza-se um
subtitulo posposto, com o objetivo de "amarrar" melhor a proposta.

2) — Introducao

Este ponto deve ser sucinto. Seu objetivo é contextualizar a pesquisa
introduzindo o leitor no universo da tematica proposta, para tanto, segue-se que
seja a ultima etapa a ser produzida num projeto de pesquisa, no momento em que
todas as idéias ja estdo formadas e descritas no corpo do projeto.



3) - Discussao tedrica ou bibliografica

Nesse ponto, deve-se colocar em questdo as principais teorias que
norteiam o trabalho, esclarecendo ao leitor as linhas ted6ricas que organizam o
pensamento a respeito da tematica escolhida. Ndo existe um numero determinado
de autores para se proporcionar uma boa discussdo teodrica. Entretanto, pela
propria proposta (discussdo), um minimo de dois se fez necessario. Deve-se ficar
atento para possiveis incompatibilidades teéricas, pois as mesmas inviabilizarao o
desenvolvimento da pesquisa. Quais autores orientam o trabalho? Quais linhas
tedricas direcionam na analise do objeto em questao?

4) - Justificativa

Toda pesquisa cientifica possui uma justificativa. Este elemento deve estar
contido no projeto de pesquisa de forma esclarecedora, esteja ele diluido nas
discussoes tedricas, na delimitagdo do objeto de pesquisa ou nos objetivos a
serem alcangados. A justificativa ndo deve ir ao encontro somente a uma
necessidade pessoal, mais que isso, ela deve servir como uma contribuicao, um
retorno as categorias pesquisadas. Deve servir a cultura, a sociedade, a filosofia,
enfim a humanidade. Uma eterna busca da compreensao do outro e do bem-estar
comum.

5) - Objetivos

Os pontos importantes da pesquisa sdo seus objetivos. Em um projeto de
pesquisa os objetivos devem vir claros e, para tanto, é aconselhavel que venha
antecedido por uma boa introdugéo (l6gico) e de uma discussao tedrica. Isto evita
que os objetivos tragados fiquem "soltos" sem o sentido devido. O objetivo é aquilo
que se pretende alcancar, utilizando-se de todo o aparato cientifico, este encontra
intimamente ligado a justificativa, € o que se pode denominar de a "alma da
pesquisa”. Os objetivos sdo metas que se pretende alcancar, sdo decorrentes de
uma problematica ou de problematicas que funcionam como o "motor" da
pesquisa. Este conjunto (objetivos e problematicas) é o que ira proporcionar ao
pesquisador prosseguir com sua pesquisa em um sentido e ndo em outro,
evitando possiveis desvios que inviabilizam o trabalho final. O que pretendo
aprender? A que a solugao da problematica visa?

6)- Problematica

A problemética é o "motor" da pesquisa. Ela estd disseminada no préprio
conceito de pesquisa, porque sem uma problematica a pesquisa nao existe. A
pesquisa é a busca da resolucdo de um problema, portanto, antes de iniciar
quaisquer dos itens a seguir relacionados, deve-se ter bem elaborado o problema
que se almeja contribuir para sua "resolucao”.

7) - Metodologia

Outro ponto de extrema importancia para a pesquisa. Neste ponto deve-se
expor 0 método e as técnicas de trabalho que seréo utilizados para se conseguir
atingir os objetivos propostos. Quando ha, a priori, discussao teérica e objetivos
determinados, a partir da problematica em questdo, a metodologia pode ser
explicitada de forma sucinta, haja vista que os principais materiais - 0os quais farao
parte da metodologia, ja falaram por se préprios. A metodologia pode ser tdo
diversa quanto as fontes selecionadas, resta ao pesquisador determinar o método
que melhor viabilizara a plena constituicdo dos objetivos. A metodologia é o meio



pelo qual serdo aplicadas as andlises das fontes juntamente com as teorias que
servem de suporte a pesquisa. Boas fontes de pesquisa sem uma boa
metodologia inviabilizam a concretizacao dos objetivos propostos. Quais métodos
e técnicas serdo utilizados para alcancar os objetivos?

8) - Cronograma

Neste ponto devem vir expostos todos os passos futuros do processo de
pesquisa. Deve ser observado o tempo habil para que os objetivos sejam
alcancados e, para tanto, o conjunto de elementos descritos anteriormente deve
possuir uma certa unidade. No cronograma descreve-se cada periodo da pesquisa
até sua conclusao, é um progndstico das etapas a serem cumpridas e do tempo
necessario para a conclusdao seja da monografia, dissertacdo ou tese finais.
Quanto tempo dispée e o que fazer em cada momento da pesquisa até sua
conclusao final? Se possivel determinar o periodo em que deve ser efetuada a
defesa da monografia, dissertacdo ou tese.

9) - Fontes

O item fontes explicita o material que sera manipulado para que,
juntamente com as diretrizes tedricas, o objetivo da pesquisa seja alcancado. As
fontes podem ser trabalhadas de diversas formas. A partir de metodologias
distintas, tais fontes devem ser compreendidas dentro de sua historicidade,
portanto como a manifestacdo de um movimento vivido por uma dada sociedade.
Nao existe uma determinacao para o que possa vir a ser uma fonte, pois, no caso
das Ciéncias Humanas pode-se considerar como o registro das formas de acgao,
de mentalidade, de cultura do homem. Sdo os tipos de pesquisa, sua
periodizagdo, sua linha teorica e seus objetivos que determinam a escolha da
fonte de pesquisa que pode ser oral, escrita, contemporanea ou ndo, mas sempre
tendo em mente a sua subjetividade e sua historicidade. Atualmente uma nova
manifestacdo das relagdes humanas possibilitou apreender a subjetividade
contemporanea através de suas trocas virtuais - a Internet, além de servir como
meio de pesquisa na contemporaneidade, passou a servir também como objeto da
pesquisa contemporanea. Deve-se salientar, entretanto, a "fragilidade" dessas
fontes, devido tanto a fatalidade da informacgéo, quanto da superficialidade. Cabe
ao pesquisador munir-se de um bom cabedal te6rico e agucada sensibilidade (em
quaisquer dos casos) para a manipulacado destas. Quais os materiais que serdo
utilizados para conseguir os objetivos? Quais materiais constituem o melhor
conteudo para o desenvolvimento da andlise?

10) - Bibliografia

A bibliografia tem 0 mesmo objetivo que as fontes, s6 que funciona como
suporte tedrico para analise destas. Nela deve constar todos os autores que
serviram de base para confecgao do projeto de pesquisa, bem como os que ainda
serdo utilizados no decorrer desta. E a partir da exposicédo dos autores que serao
trabalhados que a "banca" podera avaliar o nivel de conhecimento sobre o
assunto e a coeréncia tedrica da pesquisa. Existem regras para a escrita
bibliografica que devem ser seguidas, pois sdo elas que permitem ao leitor,
apropriar-se das discussdes postas em questdo. Uma bibliografia escrita fora das
regras determinadas pode inviabilizar o desenvolvimento de outras pesquisas a
partir dos pontos ja anteriormente seguidos. Além dos autores que ja trabalham,
quais outros servirdao como fonte teérica?



5 - TRABALHOS VOLUNTARIOS.

Refere-se a atividades desenvolvidas pelo aluno-estagiario junto a
entidades Filantrépicas, Assistenciais ou Comunitarias sem fins lucrativos, onde o
aluno-estagiario apresentara relatérios das atividades técnicas desenvolvidas
relacionado com a pratica da Administracéo. O trabalho podera ser desenvolvido
em uma entidade, obedecendo a carga horaria prevista para o estagio e que tenha
um professor orientador que analise a importancia e relevancia dos trabalhos. Ao
final o aluno-estagiario devera apresentar um projeto do trabalho desenvolvido.

Neste caso, o0 aluno-estagiario devera seguir a estrutura do projeto de
estagio determinado para a modalidade de Diagndstico e Implantagdo de
Sistemas.



ANEXO I
ORIENTACAO PARA A COMPOSICAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

Este anexo visa proporcionar ao académico do Curso de Administracao,
orientacao para a composicao do trabalho de conclusao de curso, bem co mo para
a sua digitacdo, atendendo as particularidades da Faculdade Afirmativo sobre
normalizacao de textos, bem como sobre as normas da ABNT:

1 — ELEMENTOS COMPONENTES DOS TRABALHOS

O trabalho de conclusao do Curso de Administracdo da Faculdade Afirmativo
deve ser apresentado de maneira racional e uniforme. Segue o modelo
apresentado nesta norma, dividindo seus elementos em pré-textuais, textuais e
pds-textuais e figuram no trabalho na ordem que se seguem:

- CAPA

Protecado externa que reine um conjunto de informacdes sobre o trabalho,
contendo: nome da faculdade, titulo do trabalho, académico, local e data. Deve ser
encadernado com capa dura na cor azul.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao os elementos que ajudam na identificacdo e na utilizacao do trabalho,
0S quais sao:
— Errata

Em caso de erros de natureza grafica ou outra, e na impossibilidade de
proceder a essas correcbées nos originais destinados aos membros da banca
examinadora, faz-se uma errata.
- Folha de Rosto

Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho:
autor, titulo, subtitulo se houver, nome do curso e area de concentragao,
orientador e, se houver, co-orientador, local e ano da apresentacdo. Podera ser
incluido no canto superior esquerdo o brasao da faculdade.
— Folha de Aprovacao

Folha que contém, além dos elementos da folha de rosto, a data de
aprovagcdo, o nome e a titulagdo dos membros componentes da banca
examinadora bem como o da coordenacao a que pertence.
— Dedicatoria

Folha opcional em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a
pessoas da familia, amigos, etc.
— Agradecimentos

Folha opcional em que o autor agradece, de modo sucinto, aqueles que
colaboraram de forma relevante para a realizacéo do trabalho de estagio.
— Epigrafe

Folha opcional em que o autor faz citacao pertinente a intencéo do trabalho,
seguida de indicacdo da autoria. Podem ocorrer no inicio de cada secao,
capitulos, etc.
— Sumario

Relagao sequencial dos titulos das principais secdes (partes, capitulos etc.)
do trabalho, inclusive daquelas que antecedem o sumario, com indicacéo de suas



respectivas paginas iniciais. A relacdo devera ser a reproducgao fiel dos titulos
apresentados no trabalho.
— Lista de llustracoes

Relagao sequencial dos titulos e/ou legendas das tabelas, quadros e outras
ilustragdes, com indicacao das paginas em que aparecem.
— Lista de Abreviatura, Sigla e Simbolo

Quando se usa abreviatura, sigla e simbolo, estes devem constar de uma
relacdo, seguida das palavras correspondentes escritas por extenso.
— Resumo em Vernaculo

Condensacado do trabalho de conclusdo que enfatiza os pontos mais
relevantes do trabalho, tais como finalidade, metodologia, resultados e
conclusdes. Redigido com frases claras e precisas, em paragrafo Unico, com
caracteres italicos e espaco simples, possuindo no maximo 500 palavras.

— ELEMENTOS TEXTUAIS

A organizagdo do texto € determinada pela natureza da éarea de
conhecimento e pela modalidade do trabalho que, de maneira geral, compreende
trés partes principais: introducao, desenvolvimento e conclusao.
A introducédo define brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de sua
elaboracdo, bem como as relagdes existentes com outros trabalhos. Nao ha
detalhes sobre métodos ou resultados, nem antecipa as conclusdes. Normalmente
na introducao insere-se, de maneira sintética, o projeto do estagio.
O desenvolvimento € a parte mais importante do texto e tem por finalidade expor e
demonstrar, detalhando e pesquisa. Deve ser suficientemente légico e claro para
permitir a compreensao do trabalho.

A conclusdo constitui a fase final do processo, onde devem figurar as
deducdes tiradas dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo da discussao
do assunto.

- ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao os elementos relacionados ao texto que, para torna-lo menos denso e
nao lhe prejudicar a unidade, vém apresentados apos a parte textual. Referem-se
a:
— Referéncias Bibliograficas

E a lista das referéncias bibliograficas dos documentos citados pelo autor
no decorrer do trabalho. Deve-se obedecer a norma estabelecida pela ABNT. Para
esclarecimentos complementares, pode-se recorrer ao professor-orientador ou a
Biblioteca da Faculdade Afirmativo.
— Bibliografia

E elemento opcional que consiste na lista alfabética dos documentos
consultados, mas nao citados pelo autor no trabalho. Na sua elaboragédo, devem
utilizar as mesmas regras da referéncia bibliografica.
- Apéndices e Anexos

Sao partes extensivas ao texto, destacados para evitar descontinuidade na
sequéncia légica das secodes, constituindo-se em tabelas, quadros, graficos,
questionarios, figuras, etc. Os apéndices sdo elaborados pelo autor do trabalho,
enquanto que os anexos sdao documentos de outros autores mas, que subsidiam,
ilustram, fundamentam ou comprovam aspectos relevantes do trabalho.
— Glossario

Lista opcional onde sdo explicadas palavras ou expressdes técnicas,
cientificas, de uso regional ou expressdes pouco usadas ou de sentido obscuro.



2 - APRESENTAGAO DO TRABALHO

Para uniformizar o trabalho de conclusdo de curso, seguem-se algumas
indicacoes:
2.1 - Formato

O trabalho deve ser representado em papel branco, formato A-4 (21,0 cm X
29,7 cm), na fonte Arial ou times new roman, digitado em uma sé face da folha.
2.2 - Orientacao para digitacao

Na capa, os dados serdo colocados em caixa altos, com letras douradas no
trabalho encadernado com capa dura.

Na folha de rosto, o nome do autor, do professor-orientador e, quando
houver, do co-orientador e o titulo do trabalho deve ser apresentado em caixa alto.
Os demais elementos, devem aparecer em caixa baixa.

2.3 — Margens

Corpo do texto:

— Superior: das paginas em que sao iniciadas as secdes primarias, a 3,0 cm
da borda superior da folha. Das paginas seguintes, a 3,0 cm da borda
superior da folha.
— Inferior: a 2,0 cm da borda inferior da folha.
— Esquerda: a 3,0 cm da borda esquerda da folha.
— Direita: a 2,0 cm da borda direita da folha.
— Citacoes longas: recuo de 4,0 cm da borda esquerda. Deve ser digitada
em espacgos simples, fonte tamanho menor que 12 (11 ou 10) e separadas do
texto que as precede e as sucede por dois espacos simples ou um duplos.
- Referéncias (antes de 2003 era usado referéncia bibliograficas): cada
referéncia deve ser iniciada na margem esquerda. O titulo Referéncia deve
ser no inicio de uma nova pagina, em letras maiusculas, centralizado

2.4 - Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado em espaco 1,5, com excecdo das citacoes
longas, das notas de rodapé, das referéncias bibliograficas e dos resumos em
vernaculo, que serdo no espaco simples entre linhas. O resumo deve conter entre
250 a 500 palavras.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, separadas do
texto por um espaco simples de entrelinhas e por um filete (traco) de linha de 3,0
cm, a partir da margem esquerda. Para a digitacdo dessas informagdes, usar a
fonte 10, (o software configura automaticamente — inserir, referéncias, notas) .

O objetivo das notas de rodapé € de prestar esclarecimento ou inserir no
trabalho consideracdes complementares, cujas inclusées no texto interromperiam
a sequUéncia logica da leitura. Devem ser reduzidas ao minimo, e aparecer em
local tao préximo possivel do texto.

Os titulos da secdes devem ser separados do texto que os precede ou que
0s sucede por uma entrelinha dupla (um espaco duplo ou dois simples).

2.5 — Paginacao

Todas as paginas do trabalho que sucedem a folha de rosto devem
contadas e devem ser numeradas sequiencialmente em algarismos arabico a partir
da péagina seguinte da introdu¢do. Embora a folha de rosto seja contada, ndo é
numerada. O nimero da pagina podera ser colocado na parte central, a 2,0 cm da
borda superior e direita.



3 - CITACAO

Citacdo € informagédo colhida de outra fonte e mencionadas no texto.
Recomenda-se pesquisar normas da ABNT na Biblioteca da Faculdade Afirmativo.
As citagdes podem ser:

Textuais — consiste na transcrigao integral da idéia do autor, utilizando-se
inclusive de suas palavras. E obrigatério citar o autor da citacdo. Quando no texto,
as citagcdes curtas direta ocupam espaco correspondente a até trés linhas
completas, estas sao inseridas no proprio paragrafo, entre aspas duplas fonte 12,
espaco entre linhas 1,5 cm, como do texto.

Exemplo de citacdo curta:

De acordo com Demo (1995, p.25), “construir ciéncia € em parte o cultivo
de uma atitude tipica diante da realidade, da atitude de duvida, de critica, de
indagacado, rodeada de cuidados para nao sermos ingénuos, crédulos,
apressados”.

Com mais de trés linhas do texto original, devem constituir paragrafo
independente, obedecendo aos espacos e margens previstos para as citacoes
longas que sao: fonte menor que 12 (11 ou 10), espago entre linha simples, recuo
de 4 cm da margem esquerda, sem aspas e sem italico.

Exemplo de citacao longa direta:

De acordo com Bérni (2002, p.239),

(2 espacgos simples ou duplo)

Andlise qualitativa, ha o uso de dados quantitativos ou qualitativos para
construir variaveis de diferentes conteudos informacionais, que sirvam
para descrever ou explicar fenémenos. Os dados numéricos ou
discursivos estariam disponiveis em fontes secundarias ou poderiam ser
coletados.

(2 espacos simples ou duplo)

Conceptual ou livre — é a reproducéo da idéia do autor, sem, no entanto,
utilizar-se de suas palavras. Nao é necessario colocar o texto entre aspas, porém
€ obrigatério citar o autor. Ex. Thompson (2003, p.50) salienta que este tipo de
citacdo é o mais recomendado para trabalhos monograficos de graduacao, pois,
através dele o académico pode demonstrar a profundidade e dominio do assunto.

Mista — é mistura dos dois tipos anteriores. O aluno-estagiario transcreve
literalmente, entre aspas algumas expressdes, completando a frase com suas
palavras.

Expressoes latinas usadas nas citacoes

— Apud — em extraida de, citada por. Usada nos casos de citacdes indiretas. Ex.
Silva (2003, p.35) apud Pessoa (2002, p.40).

— Ibidem ou Ibid — na mesma obra. Indica que a obra citada é a mesma de
citagdo imediatamente anterior. Ex. (Ibid).

— Ildem ou id — 0 mesmo autor. Indica que a citagdo é referente a outra obra do
autor imediata e anteriormente citada. Ex. (Id) As citagdes de obras diversas de
um mesmo autor, publicadas em um mesmo ano, distingue-se pelo acréscimo
de letras minusculas do alfabeto, ap6s a data e sem espacejamento. Ex. (Id,
20022, p.50).



— Opus citatum, opere citado ou op. cit - obra citada. Indica que a citacao é
referente a obra de autor ja citado no trabalho, sem ser a imediatamente
anterior. Apos o(s) nome(s) do(s) autor(es), coloca-se essa expressao seguida
do numero da(s) pagina(s). Ex. (Dal Pai, op. Cit, p.100).

4 - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

E o conjunto de elementos que permitem a identificacdo da bibliografia
utilizada na elaboracédo das referéncias bibliograficas. Deve-se obedecer a norma
estabelecida pela ABNT. Para esclarecimentos complementares, recorrer ao
professor-orientador ou a Biblioteca da Faculdade Afirmativo

5- SEQUENCIA DOS ELEMENTOS COMPONENTES DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Capa,

Errata*

Folha de Rosto

Folha de Aprovacgéao

Dedicatéria*

Agradecimentos*

Epigrafe*

Sumario’

Lista de llustracdes

Lista de Abreviaturas, siglas e simbolos*

Resumo em Vernaculo

Resumo em Lingua Estrangeira*

Texto

Referéncia Bibliografica

Bibliografia

Apéndice

Anexos * Nao obrigatérios



ANEXO Il _ )
ORIENTACOES PARA A APRESENTACAO ORAL:
USO DE MEIOS AUXILIARES

1. Quadro de Giz

E o recurso visual mais utilizado nas salas de aulas, tendo em vista as vantagens
que apresenta:

Facilidade em utiliza-lo;

Rapidez na preparacgao e planejamento de utilizacao;

Versatilidade adequacédo ao publico e facilidade de correcbes e alteragdes no
planejado

Possibilidade de participacédo dos alunos na utilizacéo do recurso

Apresenta também limitagdes:

Dispersao de turma durante o tempo em que o professor escreve no quadro.
Durante a explicacao, muito alunos ainda se encontram copiando, 0 que provoca
falta de atengéo a explicacao.

Técnicas de utilizacéao

Para despertar atencdao de publico, manter o interesse e comunicar de maneira
mais eficiente através do quadro-de-giz, deve-se fazer uso de algumas técnicas
como:

Planejar a utilizacao — No planejamento, o professor devera observar os
seguintes aspectos: necessidade de outros recursos complementares; o que vai
ser colocado no quadro (desenhos, sumarios, graficos); distribuicdo do espaco; o
tempo que as informagdes deverdo no quadro; etc.

Falar durante o tempo em que estiver escrevendo — Permitira maior fixacdo
dos assuntos. Procurar ndo ficar totalmente de costas para a turma, de maneira e
a evitar a dispersdo. Ao explicar, ficar ao lado do quadro para ndo prejudicar a
visibilidade por parte da turma.

Manter o quadro limpo e organizado — Limpar totalmente o quadro antes de
qualquer explicacéo. Utilizar o apagador. Limpar o quadro no sentido da esquerda
para direita e de cima para baixo. As informagbes fundamentais devem
permanecer no quadro, até o final da aula.

Usar o giz de cor — para dar énfase as figuras e graficos ou destacar palavras.
Utilizar desenhos e simbolos — Algumas podem facilitar a apresentagdo de
idéias como: desenhos esqueméaticos: molde recortado (contorna com giz); molde
recortado (contorna o molde com giz); molde perfurado (passa o giz por sobre as
perfuracoes); (desenho projetar a imagem e copia-la); aproveitando de ilustracéo
de papel; cobrir palavras ou desenhos com tiras de papel para retira-las.

2 . Cartaz

O cartaz transmite poucas informacdes. Por isso, deve ser bem planejado para
que possa cumprir o seu objetivo. O cartaz devera ser simples e atraente. Simples
para que possa transmitir a mensagem rapidamente e com clareza. Atraente para
despertar a atencéo.

O cartaz é composto pelos seguintes elementos:

Tema: € assunto do cartaz

Texto: devera ter frases curtas, compondo mensagem simples € marcante, com o
uso de letras de facil leitura.

llustracao: os simbolos utilizados no cartaz devem ser adequados ao publico-
alvo, ou seja, o seu significado deve ser facilmente reconhecido.



Cor: utilizar no maximo trés cores, sem contar a do fundo. E estas devem ser
contrastantes.

2.1 - Disposicao dos Elementos do Cartaz

Os elementos devem ser distribuidos no campo do cartaz de modo a formar
um conjunto harmonioso.

A eficiéncia de um visual é afetada caracteristicas estruturais (tamanho,
posicao, brilho e cor dos elementos) e funcionais (reconhecimento rapido, grau de
compreensao, brilho e cor dos elementos) e funcionais (reconhecimento rapido,
grau de compreensao, visibilidade e atracdo). E a disposicdo dos elementos € de
sma importancia porque influencia tanto nas caracteristicas funcionais como
estruturais. Veja alguns aspectos relevantes na disposi¢cao dos elementos:

Umidade e harmonia — deve haver uma integracéo entre todos os elementos
do cartaz. Ex: um tipo de letra deve ser definido em fungdo das demais para o
cartaz nao perder a harmonia. Os elementos (cores, letras, gravuras) devem ser
compativeis entre si em relacdo a mensagem que se pretende transmitir.

Ritmo — movimento visual planejado. Os olhos percorrem o cartaz de cima
para baixo e da esquerda para a direita. O ponto mais importante do cartaz é o
centro. Neste ponto deve ser colocada a parte mais importante da mensagem.
Porém o centro local ndo coincide com o centro matematico da area, mas um
pouco acima (aproximadamente 10% acima). Também é necessario captar e
conduzir olhar do leitor para que o0 mesmo nao abandone o cartaz. Exemplo de
ritmos: T,Y,Z, e S. Alguns exemplos de artificios para dirigir a tengao do leitor:
setas, dedos apontados, asteriscos para chamar a atencdo para pontos
importantes; figuras voltadas para o centro visual.

Focos — Para dar énfase a mensagem, € importante destacar o ponto
principal pela forma, cor, tamanho ou posigao.

Equilibrio — Deve haver um balanceamento dos elementos dispostos no
cartaz em relacdo ao ponto central do mesmo (simétrico). Pode-se também optar
por um maior peso na parte central do cartaz (assimétrico).

E preciso ter criatividade para a elaboracdo de um cartaz. O que se torna
diferente, repentino, provocativo, misterioso, chama a atencéo do observador.

3. Album Seriado
3.1 - Consiste numa colecédo de folhas organizadas, em uma encadernacdo de
madeira ou papeldao. Pode conter fotografias, mapas, graficos ou qualquer outra
forma de representacédo simbdlica, util para a exposicédo de tema. Suas dimensdes
dependem do contexto de apresentacao, pois deve ser a todo o publico.
O album seriado pode ser utilizado preso a um tripé ou a um suporte de mesa.
3.2 - Apresenta as seguintes vantagens:
Sucessao progressiva das paginas facilita a exposicéo;
Cria expectativas a facilita a concentracao no tema em questao;
Facilita a visualizacdo das idéias a partir da utilizagdo de varios simbolos
diferentes (graficos, desenhos, esquema, fotografias e etc)
4. Flanelégrafo
4.1 - Consiste em superficie rigida, recoberta por flanela ou material semelhante,
onde se colocam pecas feitas com material aderente ou com outro material leve,
tendo na parte posterior 13, flanela, feltro ou lixa de madeira. Sua utilizagao
apresenta seguintes vantagens:

Movimento. O professor define o ritmo do movimento, colocando, retirando,
acrescentando ou deslizando as figuras no flanelografo.



Organizacao. Permite o desenvolvimento da apresentacdo por etapas,
segundo o planejado.

Rapidez. Facilita a apresentacao instantanea e por dramatizacao; para isso,
deve planejado e preparado com antecedéncia.

5. Diapositivos e Diafilmes

O diapositivo ou “slide” é uma fotografia feita em material transparente (filme,
acetato ou papel) que permite a projecdo em uma tela. Em geral ndo se utiliza
uma unica fotografia, mas sim uma sequéncia logica de fotos, para ilustrar uma
aula. O deafilme ou “stripfilm” é uma série de diapositivos, sobre o mesmo
assunto, unidos em um filme.

A utilizacdo desses recursos apresenta as seguintes vantagens:

Facilidade de atrair os alunos, pois o escurecimento da sala elimina varios
elementos dispersivos e chama a tencéo para a projecao.

Facilita a exposi¢ao devido a organizacao prévia do material;

Economizam tempo de desenvolvimento, pois os conteudos sao selecionados
previamente, tanto as imagens como o som, facilitando a compreensao.

Apresenta as seguintes limitacoes:

Requer equipamentos nem sempre acessiveis ao professor;

Materiais frageis, que exigem muito cuidado na utilizagao;

O escurecimento da sala de projecao dificulta a anotacao de dados pelos alunos.
O uso de diapositivos (slides) ou diafilmes requer certos cuidados na
apresentacao

Testar previamente a montagem e posicionamento do material, especialmente
slides soltos.

Atencgéo ao posicionamento dos slides soltos, especialmente se houver textos de
pequeno formato, dificeis de serem identificados a olho nu, mas quando
projetados facilmente notados.

O ritmo deve atender a possibilidade de compreensao sem perder a idéia do todo.
Se for o0 caso, apresentar uma primeira vez mais rapidamente para dar uma idéia
do todo e depois apresentar novamente, detalhando aumento ou reduzindo o ritmo
conforme a necessidade dos alunos.

6 . Episcopio

Episcépio € um aparelho de projecao por reflexdo, que permite projetar qualquer
ilustragcdo ou material ndo espesso, como fotografia, revista, apostila, jornal e até
material tridimensional pequeno.

O episcopio oferece muitas vantagens como:

-E de grande utilidade na copia, por ampliacdo, de material rico em detalhes, como
mapas, quando o original € muito pequeno.

Possibilita o estudo de um material e concentracdo da atencao.

Podemos destacar algumas limitagdes como:

Dificil obtencao de projecao de boa nitidez

Seu trabalho e peso apresentam dificuldades na sua utilizacao

O aquecimento pode danificar o material de exposicao (livro, jornal e etc)

Hoje, ha modelos de episcopios que nao apresentam algumas dessas
desvantagens.

7. Retroprojetor
7.1 - O retroprojetor € um dos recursos mais divulgados e conhecidos atualmente.
O retroprojetor oferece muitas vantagens:



Nao exige escurecimento da sala, o que permite aos alunos tomar notas durante a
exposi¢ao e, além disso, o professor ndo perde o contato visual co os alunos;
Pode substituir o quadro-de-giz com muitas vantagens, pois a transparéncia pode
(e devem) ser preparada com antecedéncia ndo havendo perda de tempo nem
dispersdes durante a aula;

E de facil utilizacdo, ndo requerendo treinamento especial para opera-lo.

As transparéncias podem ser comuns, coloridas, com mascaras com
superposicao. Podem ser preparadas com o material préprio para tal, ou com
materiais alternativos, como chapas de radiografias, limpas, papel celofane,
acetato, ou outro substrato adequado. Lembrar sempre que a utilizagdo de cores
enriqguece a apresentacao, além de contribuir para destacar as idéias mais
importantes. O uso das mascaras também pode contribuir para a atengdo do
receptor, especialmente quando se pretende apresentar as informacoes
paulatinamente.

Outra utilizagéo interessante do receptor € para projetar experiéncias praticas com
o0 acompanhamento da turma, principalmente quando estas incluem cores.
Quando se pretende utilizar o retroprojetor deve-se, inicialmente, ter certeza de
que ele é o recurso ideal para as apresentacdes. Levar em conta os objetivos da
aula e a contribuicdo do recurso audiovisual. A partir dai, deve-se plantar sua
utilizacgéo.

7.2 - Alguns aspectos devem ser considerados na elaboracdo das transparéncias:
Simplicidade e clareza;

Algumas idéias de cada vez;

A transparéncia nao substitui a explicacao oral, mas a complementa;

Usar palavras-chaves, idéias mais importantes;

Usar até dez linhas nas transparéncias, com até sete palavras por linha;

A boa distribuicdo dos elementos ajuda na transmisséo das idéias;

A opcao de usar o retroprojetor, entretanto, convida a que pensemos em evitar
usa-lo como barreira fisica e psicoldgica utilizar-se de uma plataforma para apoio
e manipulacao das transparéncias e material utilizado.

7.3 - Recomendagdes que orientam o bom uso do retroprojetor:

O bom uso do retroprojetor:

- evite Texto. Se for inevitavel, ndo o leia, apresente-o;

- acompanhe pela lente, e ndo pela tela;

- aponte na lente e ndo na tela (recomendacao discutivel)
- abra o assunto por partes (recomendacao discutivel);

— use o interruptor;

— mantenha as luzes acessas, pelo menos, parcialmente;
— distribua copias apds a apresentacao

8. Cinema Educativo

8.1 — O cinema tem como vantagem possibilitar o desenvolvimento da
capacidade de observacdo. A exposicdo de um filme didatico deve atender as
necessidades do processo didatico. A projecao do filme deve atender as
necessidades da aula. Por isso, ndo deve ser projetado continuamente, e sim com
pausas para explicacoes, repeticdes de cenas, desligar o som e etc.

O filme pode ser utilizado de diversas maneiras, conforme a criatividade do
professor. Contudo, geralmente objetiva a ilustragcdo dos fatos em proximidade
com a realidade, a reflexdo, a observagéo, a critica, enfim, o esforgo intelectual.



Um aspecto que nao pode deixar de ser observado é a participacdo do publico no
processo de aprendizagem. Para isso, o professor pode se valer de muitas
técnicas de trabalho em grupo.

9. Televisao Educativa

A televisdo € um recurso importante, mas é necessario um cuidado especial
na sua utilizacdo. E muito diferente a sua utilizacdo em sala de aula, pois um
professor em sala de aula tem o “feedback” imediato da turma: faz perguntas,
dirige o olhar, ouve as reacgdes procura levar a classe: atirar relacdes, conclusoes
e chegar a uma sintese. Enfim, o professor cria condicoes para evitar a
passividade dos alunos frente as imagens da televisdo. Aprender ver e observar
sdo pontos importantes na educacao e, especialmente, na época atual, onde o
publico é bombardeado por estimulos visuais e sonoros originados de todos os
tipos de fontes muita com idoneidade discutivel. “Desenvolver o espirito critico dos
alunos, a fim de que eles ndo se transformem em presa facil de mensagens que
venham sob um rotulo atraente de audiovisual, € obrigagéo da educagao”.

E importante ressaltar que apenas os estimulos visuais e auditivos nao
garantem a eficiéncia do aprendizado. A participacdo do aluno no processo é
fundamental. Assim, programas educativos transmitidos do aluno no processo
fundamental. Assim, programas educativos transmitidos pela televisao tém suas
limitacGes pela falta de interacdo com o telespectador. Contudo, acreditamos que
sua utilizacdo em sala de aula pode ser de grande ajuda para o atingimento dos
objetivos do professor, se adequados ao contexto da aprendizagem. Outra
limitagdo que deve ser considerada € o ritmo da transmissao, que muitas vezes
ndo atende ao publico, de modo que muitos alunos percam partes importantes do
conteldo transmitido. Novamente, a falta de interacdo prejudica o bom
desempenho deste recurso.

A introducdo de educadores no campo das atividades televisiva tem
contribuido sobremaneira par aa melhora de programas educativos. Enfim, é um
recurso de grande valor, se utilizado adequadamente, tendo em vista a
abrangéncia de sua atuacao. Outro aspecto importante € a possibilidade de uso
do video taipe, uma vez que pode ser bem explorado para analise detalhada,
permitindo, se necessario, inumera repeticao.

10 - Alguns itens complementares a serem observados:

10.1 - A Sala:

A sala onde se estara desenvolvendo uma atividade que demande atencao
dos membros presentes, com (ou mesmo sem) uso de recursos! Audiovisuais,
devera ter algumas caracteristicas desejaveis, como:

Dimensodes: deve ser de tamanho adequado ao grupo, de modo que todos
sintam confortaveis e com o espaco disponivel para cada um. Salas pequenas sao
opressivas, salas excessivamente grandes permitirdao “fugas” de membros
presentes, com eventual. Salas compridas dificultardo a participagdo de todos, e
salas muito largas nao dardo boa visibilidade aos que se situarem nas
extremidades.

lluminacgao: Da-se sempre preferéncia a iluminagdo natural, otimizada se
puder ser controlada, por painéis, cortinas, ou outros meios adequados. Em sendo
usada iluminagéo artificial, o controle da intensidade e localizacdo das fontes de
luz é de grande conveniéncia.



Distracoes: Ha toda um série de “ruidos” que podem interferir em uma
apresentacao: janelas, telefone, visores em portas ou paredes, pagers, telefones
celulares, relégios digitais com alarme, secretarias, o chefe (da para evitar este?),
que deve buscar evitar ou mesmo eliminar.

Acesso: O acesso a sala onde se desenvolve a atividade deve ser tal que
movimentacado externa ou de entrada e saida de pessoa se fagam sem acarretar
maiores disturbios na audiéncia. Assim, deve-se dar preferéncia a acessos pelo
lado oposto ao usado pelo apresentador.

Ventilacao: A renovacgao do ar da sala pode recomendar a necessidade de
abertura de janelas, se nao houver meio mais apropriado. Seja qual for o
procedimento, é preferivel algum ruido externo que a permanéncia de condi¢coes
insalubres quanto a atmosfera interna da sala.

10.2 — Grupo

O dimensionamento do grupo, se este for controlavel, deverda ser
quantificado para ocupar a sala com conforto, e jamais excedendo os limites de
sua capacidade projetada. A qualificacao dos participantes devera ser planejada
de tal maneira que todos possam efetivamente se sentir envolvidos € mesmo se
aproveitarem ou contribuirem ativamente em relagdo ao assunto a ser
apresentado.

Também dependendo do objetivo do encontro, alguns limites podem ser
recomendaveis, em fungao da atividade a ser desenvolvida. Note-se, entretanto,
que estes numeros sdo absolutamente varidveis em fungcdo de diversos fatores,
como o grau de complexidade ou de profundidade do assunto a ser abordado, 0s
desdobramentos esperados, a amplitude da influéncia da discussao, etc..

De maneira bem geral, podemos sugerir que 0s grupos se situem em torno
dos seguintes numeros:

- Para solugéo de problemas .........ccccoeeeeeeeeiieeennnnn. 5 pessoas
- Para identificar de problemas ...........cccoccceeieinnnns 10 pessoas
- Para revisao ou apresentagao .........cccceeeeeeeeeeeeennn. 30 pessoas
- Para motivacao ou estimulos .........ccccceeeeeeeeeennnn. o<

10.3 - Os Pecados Capitais do Apresentador
Ha decididamente algumas condi¢des sobre o apresentador que se impoe

comentar, pois influem sobre o comportamento da audiéncia, seu interesse e
atencao ao assunto apresentado, e nao sobre o apresentador. Cuidado com:

01 — O maneirismo do apresentador;

02 — O ritmo excessivamente arrastado ou corrido na apresentagao;

03 — A perda do controle do tema;

04 — O aborrecer-se com perguntas, comentarios ou contestagdes;

05 — Usar humor de mau gosto;

06 — Deixar que se repitam freqlentes interrupcdes externas;

07 - Quebrar o respeito entre todos os presentes;

08 - Permitir a evolucao de polémicas acaloradas;

09 - Deixar instalar-se o enfado entre os participantes;

10- Vir despreparado para a apresentacao!



ANEXO 1

CADASTRO DO ESTAGIARIO

1 — DADOS DE IDENTIFICAGCAO

Nome:

Endereco:

Estado Civil: E-mail:
Sexo: () Masculino ( ) Feminino

2 — SITUACAO FUNCIONAL
Esta Trabalhando? ( ) Sim
Como vinculo empregaticio? () Sim

( ) Negécio Proprio
Organizacao onde trabalha:

( ) Nao
( ) Servico Autbnomo
( ) Estagiario

Endereco:

Bairro:

Telefone Comercial:

Area de atuagéo da organizagao:

() Area Publica () Area Privada
Ramo de Atividade:
() Industrial () Comercial
( ) Financeiro ( ) Prestacao de Servicos

Funcéo que o aluno exerce:

Tempo de Servico:

Area especifica em que atua:
() Mercadologia
( ) Organizacao e Métodos
( ) Recurso Material
( ) Recursos Humanos
( ) Financeira
( ) Producéao
( ) Planejamento
( ) Informatica
( ) Direcéo
( ) Controle

() Outra: (Especifique)




3 - SITUACAO DO ALUNO EM RELACAO AO ESTAGIO:

A — Em quais areas o aluno ja atuou? (Experiéncia Profissional)

B — Qual a disponibilidade de tempo para realizar o estagio?
( ) Tempo Integral
( ) Tempo Parcial

C — Em que area pretende realizar o estagio?
() Administracao Geral
( ) Financas e Custos
() Producéao
() Mercadologia
( ) Recursos Humanos
) Logistica e Distribuicao
) Servicos
) Gestao da Informacéao
) Gestéao da Qualidade
) Gestao Ambiental
) Recursos Materiais
) Gestao Agronegécios
) Gestao de Cooperativas
( ) Gestao Empresarial

(
(
(
(
(
(
(
(

D — Em que modalidade gostaria de realizar o estagio?
( ) Diagnostico e Implantacdo de Sistemas

Projeto Para Criacao de Empresas

Trabalhos Voluntarios

Estudo de Caso

Pesquisa Campo

(
(
(
(

~— — — ~—

E — A empresa em que vocé trabalha tem condi¢cées de oferecer-lhe campo de
estagio?
() Sim ( ) Nao

Cuiaba MT, de de 2007.

Aluno-estagiéario Professor-orientador



ANEXO V

CADASTRO DA EMPRESA

. Razao Social:

. Nome Comercial (ou fantasia):

. CGC: Inscricdo Estadual:

. Endereco:

. Telefone: Cidade:

. Forma Juridica:

. Forma de atividade:

o~NOoOO OO =

. Setor ( ) Industrial () Comércio
( ) Servicos ( ) Agropecuario
8.1. Produtos que fabrica:

8.2. Produtos que comercializa:

8.3. Servigcos que precisa:

9 . Total de empregados:

10. Faturamento anual:

11. Capital social atual:

12. Data da Fundacéo:

13. Nomes e cargos dos principais administradores:

14. A contabilidade é feita na propria empresa? () Sim
15. Responsavel pela Supervisao do estagio na empresa:

16. Nome do Estagio:

Assinatura e Carimbo da Empresa



ANEXO VI

PLANO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

1 — IDENTIFICAGAO DO ESTAGIO:

Nome:

Endereco:

Telefone:

Celular:

e-mail:

2 - EMPRESA

Razao Social:

Endereco:

Cidade:

Estado: CEP:

Telefone(s):

Ramal: Fax:

3 - ORIENTADOR

Nome:

Endereco:

Cidade:

Telefone(s):

Estado: CEP:

Ramal: Fax:

e-mail :

Titulacéo:

Area:

Ano de Concluséao:

Instituicao:

4 - DADOS SOBRE O ESTAGIO

Tema:

Area:

Carga horaria:

Duracao Prevista para Inicio:

/ / Término: /




4.1. HORARIO DO ESTAGIO

Hora Segunda |Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

OBS: Assinalar os horarios de Aula (A) e de Estagio (E)

4.2 — JUSTIFICATIVA

4.3 — OBJETIVO

4.4 - METODOLOGIA

Cuiaba — MT, de de 2007

Professor-orientador



ANEXO VII

RELATORIO PERIODICO DE SUPERVISAO

1 . Relatério do més: /2006

2. ldentificacdo:
2.1 Nome do Estagiario:
2.2 Empresa Concedente:

2.3 Supervisor na Empresa:

2.4 Professor Orientador:

3. Avaliacao da
Atuacao do
Estagiario:

Insuficiente

Regular

Bom

Excelente

3.1 Interesse e
iniciativa pelo trabalho

3.2 Atendeu as
necessidades
propostas

3.3 Formacao teodrica
que dispdes para as
atividades
desenvolvidas

3.4 Assiduidade e
pontualidade

3.5 Criatividade e
sociabilidade

3.6 Observagdes em relacao a avaliacao:

3.7- Carga horaria:

Data: / /

Visto do Supervisor na Empresa

Assinatura do Estagiario




ANEXO VIII ) ,
CONTROLE DE FREQUENCIA E ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

() ESTAGIARIO SUPERVISIONADO |
( ) ESTAGIARIO SUPERVISIONADO lI

Nome do Estagiario:

Matricula: Semestre:

Professor Orientador:

Empresa:

Supervisor do Estagiario na Empresa: Més: /2006

Dia Horario de Atividades Desenvolvidas Visto Visto
Trabalho Supervisor | Estagiario

Inicio Término

OBS: Se a atividade for desenvolvida na empresa, o visto sera do responsavel
pela mesma, se em orientacdo com o Professor Orientador de Estagio, o visto
seré dado pelo respectivo.

Professor-orientador




ANEXO IX

EMPRESA:

DECLARACAO DE ESTAGIO
(Preenchido pela Empresa)

Declaramos para efeitos académicos que o(a) aluno(a)-estagiario(a)

Realizou Estagio Curricular no periodo / / / a / / em
nossa e Empresa, sob a responsabilidade de

Perfazendo horas de estagio, conforme programado no Plano de
Estagio.
Sorriso MT de de 2006.

Assinatura e Carimbo da
Empresa

OBS: O método de declaracao deve ser
feito em papel timbrado da empresa e
receber o carimbo da mesma.



ANEXO X ,
AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELA EMRPESA

( ) ESTAGIO SUPERVISIONADO |
( ) ESTAGIO SUPERVISIONADO Ii

Nome do Estagiario:

Empresa:

Periodo de Realizacao: / / a / /
Supervisor na Empresa:

1.1.1. AVALIACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Critérios de Avaliacao Insuficiente | Regular | Bom |Excelente

Assiduidade e pontualidade

Criatividade,  autodeterminacdao e
iniciativa

Dedicacao

Disciplina e responsabilidade

Interesse pelo trabalho

Organizacao das atividades

Qualidade do trabalho apresentado

Relacionamento humano

Avaliar, no conjunto, o trabalho do Estagiario e mencionar observacbes que julgar
Uteis:

Sorriso MT, de de 2006

Assinatura do Supervisor
e Carimbo do CNPJ da Empresa



ANEXO XI

AVALIAGAO DO ESTAGIARIO SUPERVISIONADO PERANTE SEMINARIO DE

MOSTRA DE PRODUCAO CIENTIFICA

ESTAGIO SUPERVISIONADO IlI.

Nome do Estagiario:

Empresa: Periodo Realizagéo:

Supervisor na Empresa:

Professor Orientador:

| - AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO

CRITERIOS DE AVALIACAO

NOTA

1. Exploracao e propriedade na utilizacdo do material bibliografico

2. Capacidade de identificar, projetar e sugerir alteracao.

3. Capacidade de analise e critica

4. Coeréncia e clareza na apresentacao das idéias

5. Cumprimento das tarefas programadas

Média

IT - AVALIACAO DA EXPOSICAO ORAL

CRITERIOS DE AVALIACAO

NOTA

1 — Criatividade: preparacao do ambiente, painéis, produtos, servicos,etc.

2 - Dominio do ambiente

3 - Dominio do contelido

4 - Ordenamento légico da apresentacao

5 - Postura

6 — Uso do tempo

Média

Média Final

Sorriso MT, de de 2006

Membro da Banca Examinadora




ANEXO XII

AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO DE ESTAGIO NA MODALIDADE DE
MONOGRAFIA PERANTE BRANCA EXAMINADORA

ESTAGIO SUPERVISIONADO lil

Nome do Estagiario:

Empresa:

Periodo de Realizacao: / / a / /
Membro da Banca Examinadora:

AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO

CRITERIOS DE AVALIACAO NOTA

1. Exploracao e propriedade na utilizacdo do material bibliografico

2. Capacidade de identificar, projetar e sugerir alteracao

3. Capacidade de analise e critica

4. Coeréncia e clareza na apresentacao das idéias

5. Cumprimento das tarefas programadas

Média

AVALIACAO DA APRESENTACAO ORAL

CRITERIOS DE AVALIACAO

1 - Criatividade: preparacdo do ambiente, painéis, produtos, servicos, etc

2 — Dominio do ambiente

3 - Dominio do conteudo

4 — Ordenamento l6gico da apresentacao

5 - Postura

6 — Uso do tempo

Média

Média Final

Cuiaba MT, / /

Membro da Banca Examinadora




ANEXO XIII
MODELO DE CONVENIO

CONVENIO DE COOPERACAO TECNICO-EDUCACIONAL PARA
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO N°__ /2007

Convénio que entre si celebram a
FACULDADE AFIRMATIVO e a

__objetivando a colaboracao reciproca
e desenvolvimento de  estagio
curricular nos termos da Lei 6.494/77 e
do Decreto 87.497/82.

A FAFI — Faculdade Afirmativo instituicdo educacional com sede a
Rua Pimenta Bueno n® 534, bairro Dom Aquino, na cidade de Cuiaba, Estado de
Mato Grosso, neste ato denominada FAFI, inscrita no CNPJ sob

n® representada pelo seu Diretor Geral, o Professor Wilson
Luiz Ubialli e de outro lado a , estabelecida na

, bairro , ha cidade de Cuiaba, Estado
de Mato Grosso, inscrita no CNPJ sob n® , nheste ato

simplesmente conveniada, representada pelo seu Gerente
que resolvem celebrar o presente convénio, que se regera pelas clausulas e
condicdes que se seguem:

Clausula 12 - O presente convénio tem como objetivo proporcionar aos
académicos da Faculdade Afirmativo, na qualidade de aluno-estagiério, vivéncia
pratica na area de formacgao para aprimorar as habilidades requeridas pelo Curso
de Administragdo nas dependéncias da conveniada, nos termos do convénio de
estagio de complementacao educacional firmado.

Clausula 22 - A jornada de atividade do aluno-estagiario sera em periodo
acordado diretamente entre ele e a conveniada e o horario devera,
obrigatoriamente, compartilhar com o horario escolar.

Clausula 32 - A carga horaria semanal a ser cumprida pelo aluno-estagiario ndo
podera ser inferior 07(sete) horas semanal de modo que no decorrer do respectivo
periodo letivo perfaca um total minimo de 100 horas de estagio.

Clausula 42 - O aluno-estagiario se compromete a cumprir dentro de sua
formacdo o programa proposto pela Faculdade Afirmativo e aceito pela
conveniada, que colocara a sua disposicdo o regulamento interno e as normas
propostas.

Clausula 52 - O aluno-estagiario nao terd com a conveniada, vinculo
empregaticio, ndo estando o presente convénio sujeito a direito trabalhista de
qualquer espécie.



Clausula 62 - Durante o periodo de estagio o aluno-estagiario sujeitar-se-a ao
regulamento interno da conveniada, zelando pelo conceito da empresa,
guardando sigilo absoluto de informacdes, cumprindo com diligéncia suas
obrigacoes e observando rigorosamente o horario estabelecido.

Clausula 72 - O aluno-estagiario se responsabilizard por eventuais danos que
venha causar a conveniada.

Clausula 82 - Nao sera permitido ao aluno-estagiario permanecer nas
dependéncias da conveniada apdés o horario determinado para desenvolvimento
das atividades do estagio.

Clausula 92 - Ao contratante cabe indicar um supervisor local para promover o
acompanhamento didatico-pedagdgico e a supervisdo dos trabalhos a serem
desenvolvidos pelo aluno-estagiario.

Clausula 10 — Deve o supervisor do estagio realizar a supervisao do aluno-
estagiario, orientando-o no desenvolvimento do seu trabalho de estagio e auxiliar
nas eventuais dificuldades que possam surgir no decorrer do estagio.

Clausula 11 — Cabe a conveniada situar o aluno-estagiario dentro da estrutura
organizacional da empresa, informando sobre as normas internas e dando-lhe
uma idéia de todo o seu funcionamento.

Clausula 12 — O supervisor do estagio deve comunicar ao professor-orientador o
andamento do trabalho do aluno-estagiario, bem como qualquer anormalidade que
venha ocorrer durante o periodo de estagio.

Clausula 13 — O professor-orientador deve manter permanente intercambio com o
aluno-estagiario durante todo o periodo do estagio, acompanhando-o e orientado-
o0 em todas a etapas previstas no projeto até a concluséo final.

Clausula 14 - Quando do término do estagio a conveniada fornecerd ao professor-
orientador, em forma de avaliacdo, o resultado do aproveitamento do aluno-
estagiario emitindo o correspondente atestado.

Clausula 15 - O aluno-estagiario declara-se de acordo com as clausulas
constantes deste convénio assinando-o abaixo.

Clausula 16 - A rescisdo deste convénio pode ser de iniciativa de qualquer das
partes, desde que comunicado por escrito com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias.

Clausula 17 - A nao obediéncia as clausulas e condicdes estabelecidas neste
documento importara, independente de aviso ou notificacdo, na imediata
suspensao do estagio com a rescisdo do presente convénio.

Clausula 18 - O presente termo de convénio entra em vigor na data de sua
assinatura, tendo a validade por um periodo de 01 (um) ano, podendo ser
prorrogado e/ou alterado mediante termo aditivo.



Estando as partes de comum acordo com as clausulas acima
expressas, firmam o presente instrumento particular em duas (02) vias de igual
teor e valor juridico, na presenca de 02 (duas) testemunhas que também o
subscrevem, para que produza os devidos efeitos legais.

Cuiaba MT,

Professor Wilson Luiz Ubialli Conveniada
Diretor Geral Gerente
Faculdade Afirmativo — FAFI

Testemunhas:



ANEXO XIV

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO

Termo de Compromisso que entre
si celebram, docente e discente,
para orientacao da disciplina
Estagio Supervisionado de
Administracao.

Por este instrumento particular, de um lado o professor ,

brasileiro, professor, portador do RG n° e do CPF n® ,
residente e domiciliado na Rua n® , Cuiaba, Estado de Mato Grosso
e de outro lado o aluno-estagiario , brasileiro, portador do
RG n°® e do CPF n® , residente e domiciliado na Rua

n® , Cuiaba, Estado de Mato Grosso, celebram o presente termo de

compromisso, que se regera pelas clausulas e condi¢cdes seguintes:

Clausula 12 — O presente termo tem por objetivo estabelecer compromisso e
responsabilidade entre professor-orientador e aluno-estagiario, com a finalidade
de assegurar, com qualidade, o atendimento das exigéncias necesséarias ao
cumprimento do Estagio Supervisionado.

Clausula 22 — O professor-orientador se coloca a disposicao do aluno-estagiario
para orienta-lo durante o desenvolvimento do estagio supervisionado de acordo
com as datas e os horarios pactuados de comum acordo entre as partes.

Clausula 32 — Deve o professor-orientador orientar, acompanhar e avaliar o
cumprimento das etapas previstas no projeto de estagio supervisionado até a
conclusao final;

Clausula 42 -O professor-orientador deve contribuir com sugestao de referéncia
bibliografica, bem como estimular e incentivar o aluno-estagiario para que o
resultado do trabalho venha agregar valor profissional ao orientando e producao
cientifica a instituicao.

Clausula 52 — O aluno-estagiario deve elaborar o projeto de estagio e apresentar
ao professor-orientador no prazo estabelecido em todas as suas etapas até a
concluséo final.

Clausula 62 - O aluno-estagiario deve comparecer ao encontro programado com o
professor orientador para andlise do trabalho desenvolvido ou discussdo de
possiveis problemas.



E por estarem de acordo ambas as partes, professor-orientador e o aluno-
estagiario, firmam o presente termo de compromisso em duas(02) vias de igual
teor.

Cuiaba MT, de de 2006

Professor-orientador Aluno-estagiario
Fone: (__) Fone: (__ )

E-mail: E-mail:




ANEXO XV

MODELO DE ATA DE APR];SENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO

ATA DE APRESENTAQAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Aos vinte e quatro dias do més de Novembro do ano de dois mil e cinco, realizou-
se na sala 02 da Faculdade Afirmativo — FAFI, sito a Rua Pimenta Bueno n° 534,
na cidade de Cuiabd MT, a sessdo publica de apresentacao do trabalho de
conclusdo do Curso de Administracao intitulado

apresentado pelo(a) académico(a) . Os trabalhos foram
instalados as horas e contou-se com a presenca dos membros

e presidente da banca
examinadora. Em seguida o Professor presidente da

banca examinadora procedeu a abertura dos trabalhos passando a palavra ao(a)
académico(a) que passou a expor o trabalho desenvolvido e os resultados
alcancados. Apds a exposicao oral os membros da banca examinadora passaram
para a sua arglicao publica. Encerrado a arguicéao publica, os membros da banca
examinadora, procedeu a devida avaliacdo, tendo o(a) académico(a) sido
aprovado(a) com a meédia final . E para constar eu,
Coordenador(a) do Curso de Administracdo lavrei a
presente ata que sera assinada por mim e pelos membros da banca examinadora.

Presidente da Banca Examinadora

Membro

Membro

Coordenador do Curso Administracao



ANEXO XVI

MODELO DE OFICIO DE APRESENTACAO DO ALUNO-ESTAGIARIO A
EMPRESA CONCESSIONARIA

Cuiaba MT. de de 2006

Ime Sr.

Prezado Senhor

Conforme entendimento mantido anteriormente, estamos
apresentando a V.S?, o(a) académico(a)
que desenvolvera o estagio supervisionado nessa conceituada empresa,
conforme programagcao estabelecida.

Na certeza de que a
continuara colaborando com a Faculdade Afirmativo proporcionando novas
oportunidade de estagios aos nossos alunos, subscrevemos-nos.

Atenciosamente

Coordenador do Estagio Supervisionado



