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INTRODUCAO

Este trabalho tem como objetivo orientar os alunos do curso de Administragcdo e Cursos
Sequenciais, a respeito das atividades que envolvem o estigio supervisionado. Pretende-se
com o mesmo, fornecer informagdes importantes, que apéiem o aluno na construcéo de seu
trabalho, de forma organizada e eficaz.

Prof. Flavio Copelli
Coordenador de Estagio do Curso de Administracdo

Contato: 054 99552668
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1- O ESTAGIO

1.1- Conceito de Estagio

Entende-se por Estagio o desempenho de atividades relacionadas com pesquisa, execucdo de
trabalhos préticos e outros, nos quais sejam aplicados os conhecimentos ministrados nas
disciplinas que compdem o curriculo do respectivo curso.

1.2- O Aspecto legal do Estagio

O Estéagio supervisionado é condicéo obrigatdria dos cursos de graduacdo em Administracéo,
conforme portaria 237/66 de agosto de 1966, do Ministério da Educacéo e Cultura e tendo em
vista a Lei numero 4.769 de 09 de setembro de 1965 que instituiu a profissdo de Técnico de
Administracéo e do Decreto nimero 61.934 de 22 de novembro de 1967 que a regulamentou.

1.3- Areas de Estagio

1- Administracéo Financeira

2- Administracdo de Recursos Humanos

3- Administracéo da Producéo

4- Marketing

5- Novos Negocios

6- Sistema de Informagdes

7- Outras que a Instituicdo entender necessarias

1.4- Pré-requisitos para realizar o Estagio
Ter concluido todas as disciplinas até o quinto semestre.

1.5- NUmero de vagas para o estagio
Sera permitido no maximo 6 alunos por &area (por semestre). A lotacdo dos alunos por &rea
sera por ordem de matricula.

1.6- Reunido de orientacdo sobre o estagio aos alunos
Na primeira quinzena do semestre que iniciar o estagio os aluno serdo convocados para uma
reunido geral onde serd fornecido orientacdes gerais a respeito da elaboragdo do estagio.

1.7- Comisséo de Estagio

A comissdo de estdgio é composta pelo Coordenador de Estigio de Administracéo,
Coordenador Pedagodgico, Coordenador do Curso de Administragio e  Professores
Orientadores de Estagio.

1.8- Atribuicdes do Professor Coordenador de Estagio em Administracio

O papel do coordenador de estagio é ser um elo entre o aluno, o professor orientador, o
coordenador do curso, o coordenador pedagogico e a instituicdo. O coordenador de estagio
deverd supervisionar todas as atividades relativas ao estagio, de acordo com o regulamento
interno da instituigao.

Dentre as suas atividades estdo: a) identificar os alunos que irdo realizar estagio,
encaminhando-os aos professores orientadores.

b) Orientar os alunos que desejam realizar estagio, informando a respeito do funcionamento
do mesmo. c) Organizar e supervisionar o processo da banca examinadora. d) Organizar o
horario das disciplinas instrumentais dentro do estagio.
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1.9- Atribuicdes do Professor Orientador de Estagio

Caberd ao professor orientador acompanhar, orientar e avaliar todas as atividades
desenvolvidas pelo aluno no decorrer do desenvolvimento de seu estagio. O professor
orientador deverd fornecer ao aluno todas as informagdes necessérias ao desenvolvimento do
estéagio.

O Estagiario receberd orientacdo individual 1 vez por semana durante o periodo de 30
minutos. A orientagdo serd feita nas dependéncias da Instituic&o.

1.10-Atribuigdes do Estagiério
a) Escolher a area na qual ir4 desenvolver seu estagio.
b) Cumprir todas as normas estabelecidas para a realizagdo do estégio.
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2- ESTRUTURA DO ESTAGIO

O Estégio seré desenvolvido no decorrer de 3 semestres num total de 306 horas.
ESTAGIO I: 72 horas - 4 créditos

ESTAGIO II: 126 horas — 7 créditos

ESTAGIO IlI: 108 horas — 6 créditos
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2.1- ESTAGIO Il (Elaboragéo da Proposta de Estagio)

EMENTA

O Estégio |1 se caracteriza pela elaboracdo do perfil da organizacéo em estudo, a proposta de
estagio e a revisdo da literatura. Nesta fase o aluno deverd efetuar o diagndstico empresarial
de uma determinada organizacdo apontando seus pontos fortes e fracos, bem como o
problema a ser solucionado. A partir deste diagndstico o aluno apresenta a proposta de estagio
caracterizando o assunto escolhido, objetivo geral, objetivos especificos e justificativa. E um
Plano de acdo, um retrato do trabalho que seré efetivamente desenvolvido no estagio IlI.
Periodo: ser realizado no primeiro semestre de estagio do aluno. Exemplo: de margo a junho
ou agosto a dezembro.

Carga horéria: 126 horas.

O relatdrio de estagio 11 deverd ser entregue ao professor orientador devidamente encadernado
(ver capa dura, comprar na COPIFAR). Uma via. Data de entrega: seré no final do semestre.

A ESTRUTURA DO ESTAGIO Il (elaboragéo da proposta de estagio)

Capa (€ a capa dura, comprada na empresa COPIFAR em Farroupilha, padréo do CESF)
Folha de rosto

Folha de aprovacdo

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo

Abstract (resumo em lingua estrangeira - opcional)
Listas

Sumério

Introdugéo

Perfil da Organizacéo ( é um capitulo)

Proposta de Estagio (é um capitulo)

Revisdo da Literatura (¢ um capitulo)
Considerag@es Finais (é um capitulo)

Referéncias Bibliograficas

Glossério (opcional)

Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

Forma de Avaliacdo da Proposta de Estagio: Sera atribuicdo do professor orientador
atribuir um nota a proposta de estagio desenvolvido pelo aluno.

A nota minima para aprovacdo da Proposta € 6 (seis). O aluno que ndo obtiver a nota minima
ndo poderd realizar o Estagio Ill. Caso o aluno ndo obtenha a nota minima, o trabalho sera
avaliado pela comisséo de estagio. O professor devera registrar a nota do aluno no relatério de
estégio.
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2.2- ESTAGIO I11 (Desenvolvimento da Proposta de Estagio , Elaboracdo do Relatorio
Final)

EMENTA

O estagio Il corresponde ao desenvolvimento da proposta que o aluno definiu no estégio II.
Periodo: serd realizado no segundo semestre de estagio do aluno. Exemplo: de agosto a
novembro.

Carga horéria: 108 horas.

O relatdrio final devera ser entregue ao coordenador de estagio em 3 (trés) vias.

1 (uma) copia seré entregue ao professor orientador e 2 (duas) copias serdo entregues aos
professores avaliadores (uma cdpia para cada professor). No final da banca o aluno receberé
uma cdpia com a nota final do estdgio. Uma copia devera ficar com o orientador e cabera a
este entregar a mesma na biblioteca. A outra copia ficard com o orientador de estagio. Data de
entrega: a ser definida pelo coordenador de estagio (pelo menos 30 dias antes do término do
semestre).

A ESTRUTURA DO ESTAGIO Il (desenvolvimento da proposta de estagio e
elaboracéo final do relatério)

Observagdo: A Unica coisa que muda na estrutura do estdgio Il é a inclusdo do capitulo
desenvolvimento da proposta de estigio, apds o capitulo da Revisdo da Literatura.
Lembramos que a introducdo e as consideraces finais devem ser adaptadas conforme a logica
do estégio IlI.

Capa (€ a capa dura, comprada na empresa COPIFAR em Farroupilha, padréo do CESF)
Folha de rosto

Folha de aprovacdo

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo

Abstract (resumo em lingua estrangeira - opcional)

Listas

Sumério

Introducéo

Perfil da Organizacéo ( é um capitulo)

Proposta de Estagio (é um capitulo)

Revisdo da Literatura (¢ um capitulo)

Desenvolvimento da proposta de estigio. (¢ um capitulo). Nesta etapa o aluno ird
apresentar a forma como desenvolveu o projeto proposto.
Considerag@es Finais (é um capitulo)

Referéncias Bibliograficas (é um capitulo)

Glossério (opcional)

Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

Forma de Avaliag&o do Estagio 111
A) Avaliagéo do Professor Orientador (Peso 5)
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Ao término do trabalho o aluno deveréd apresentar o relatorio final de estigio ao professor
Orientador, o qual, terd a incumbéncia de atribuir uma nota a0 mesmo. Esta nota sera
atribuida com base em fatores estabelecidos pela Comissdo de Estégio.

B) Avaliagéo da Banca Examinadora (Peso 5)

O aluno devera defender perante uma banca examinadora o seu relatério final de estagio. E o
momento onde o aluno vai expor, argumentar, debater o seu trabalho. A banca avaliadora sera
indicada pelo Coordenador de Estdgio e aprovada pelo Diretor da Faculdade. A banca seréa
composta por 2 pessoas, sendo que uma seré obrigatoriamente professor do departamento de
administracdo da Instituicdo e o outro podera ser convidado especial (empresario, consultor,
dirigente de empresas, especialista na area, etc.)

O aluno sera avaliado na banca a partir de critérios previamente estabelecidos pela Comisséo
de Estagio. O aluno terd 20 minutos para fazer a apresentacéo de seu trabalho.

NOTA FINAL

Sera composta pela soma das notas:

A) Avaliagéo do Professor Orientador (Peso 5)

B) Avaliacéo da Banca Examinadora (Peso 5)

Seré considerado aprovado o aluno que conseguir grau igual ou superior a 6,0.

Resultado da Avaliagéo
— O resultado da avaliacdo do trabalho final de curso, apds analise de seu teor e da respectiva
apresentacdo a banca examinadora, podera ser:
a) Aprovado;
b) Aprovado com restricio — o aluno deverd corrigir os pontos falhos ou pendentes
apontados pela banca. O aluno ter4 15 dias para apresentar o trabalho corrigido ao
professor orientador.

c) Reprovado — caso o aluno néo atinja a nota 6 (seis) serd considerado reprovado.
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Formuléario de Avaliacdo do Estagio Il

CENTRO DE ENSINO SUPERIOR CENECISTA DE FARROUPILHA
AVALIAGCAO DO ALUNO NO ESTAGIO I

Nome (0 (030N [0 o SRS
F N = ST PPRRPPRONt

THUIO dO trADAIN0: ... e e ettt st b s e et

Professor OFIENTAAOL: ......coviiie ittt e et b bbb s e et e sb b et e eb e st e st et sree s

Data da @VAITIAGAD: ......cvviveeieiisieieiee et sttt e s e e e ettt er e s b s et a et er e ere e areenes

Avaliagdo do Professor — Peso 5:

Fatores Peso | Nota do Aluno Nota Parcial
1- Assiduidade/Pontualidade/ Interesse/ |10 123456782910
Comprometimento
2- Revisdo da literatura 15 123456782910
3- Normas técnicas do estagio 15 12345678910
4- Conhecimento do assunto 15 123456782910
5- Realizou todas as etapas do trabalho | 15 123456789 10
6- Atendeu as solicitacdes do professor | 10 123456789 10
7- Aprofundamento do assunto 10 123456789 10
8- O trabalho estd completo para o|10 123456782910
objetivo proposto?

100 Nota Parcial:
Avaliacdo da Banca — Peso 5:
Fatores Nota do Aluno Nota Parcial
1- Tempo de apresentagao 123456789 10
2- Criatividade na apresentagdo 123456789 10
3- Clareza na exposi¢do de idéias 123456789 10
4- Poder de sintese 123456718910
5- Habilidade de responder aperguntas |1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6- Aprofundamento do assunto 123456718910
7- Conhecimento do assunto 123456789 10
8- Desenvolvimento ordenado e l6gico 123456718910
do traballho
9- Aplicabilidade pratica do trabalho 123456789 10
10- O trabalho esta completo para o 123456718910
objetivo proposto?

Nota Parcial

Fechamento da nota final
Notas Pesos Nota Parcial |Nota Final
Nota do professor avaliador Peso 5
Nota da banca Peso 5
Nota final 10

Assinaturas do Professor Orientador e Avaliadores:

1) Professor Orientador:
2) Professores Avaliadores:




CNEC

3- EXPLICACOES SOBRE OS TOPICOS DO RELATORIO DE ESTAGIO

1) Capa

A capa ¢ a parte externa do trabalho usada como protegéo fisica.

Refere-se a capa dura do relatdrio (comprar na COPIFAR).

A capa do relatério de estidgio deverd conter as seguintes informacdes: (o pessoal da
COPIFAR digitara os dados para voce).

Curso, habilitacdo, nivel do estagio, titulo do trabalho, nome do aluno, cidade, més e ano.

EXEMPLO DA CAPA DURA

CURSO DE ADMINISTRACAO

FORMACAO ESPECIFICA EM EMPRESAS (colocar o curso que esta realizando)
ESTAGIO SUPERVISIONADO Il OU ESTAGIO SUPERVISIONADO lII
PROGRAMA DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO NA EMPRESA ALFAS.A
FELIPE MONDADORI

Farroupilha, novembro de 2009

Curso de Administragao
Formacgéao Especifica em Empresas
Formacao Especifica em Sistemas de Informacéo
Formacao Especifica em Meios de Hospedagem

Cursos Sequenciais
Cursos Superiores de Formacao Especifica
Gestdo Administrativa
Finangas Empresariais
Logistica Empresarial

10
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2) Folha de Rosto

E a folha que apresenta os elementos essenciais & identificacdo do trabalho. Deve conter 0s
seguintes dados, colocados 5¢cm a partir da borda superior do papel:

Nome do autor: 5cm da borda superior, centrado, em negrito e letras maitsculas.

Titulo do trabalho: 11 cm da borda superior, centrado, em negrito e letras maiusculas.

Nota indicando a natureza académica do trabalho, além da unidade de ensino e instituicdo em
que é apresentado; o nome do orientador ou do professor da disciplina.

*Tipos de notas de TCCs:

Trabalho de Concluséo de Curso para obtencédo do titulo
de Bacharel em Administracao.

Centro de Ensino Superior Cenecista de Farroupilha
(Cesf).

Prof. Orientador: Ms. Paulo Freitas

A nota deverd iniciar a 14cm da borda, recuada a 8cm da margem esquerda, tamanho da fonte
10.

Local (cidade): 21cm da borda superior, centrado e em letras minusculas.
Ano em algarismos arabicos, centrado sob o nome da cidade.

EXEMPLO:

FELIPE MONDADORI

PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NA

EMPRESA ALFA S.A

Trabalho de Conclusdo de Curso para obtencédo do titulo
de Bacharel em Administracao.

Centro de Ensino Superior Cenecista de Farroupilha
(Cesf).

Prof. Orientador: Ms. Paulo Freitas

Farroupilha

2009

11
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3) Folha de aprovacéo

E a folha que apresenta a avaliagdo do trabalho no estéagio 11 ou 111

As informacgdes devem ser em: letra mailscula, negrito, tamanho 12.

O titulo AVALIACAO DE ESTAGIO Il OU Il deve ser em: letra maitscula, negrito,
tamanho 12.

Informagdes que devem constar: Exemplo:

AVALIACAO DO ESTAGIO Il ou Il

ALUNO: FELIPE MONDADORI
AREA DE ESTAGIO: RECURSOS HUMANOS

TITULO DO TRABALHO: PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NA
EMPRESA ALFA S/A

PROFESSOR ORIENTADOR: Ms. PAULO FREITAS

NOTA ATRIBUIDA AO ESTAGIO:

ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR:

ASSINATURA DO PROFESSOR AVALIADOR 1: (no estagio Il1)

ASSINATURA DO PROFESSOR AVALIADOR 2: (no estagio I11)

DATA:

12
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4) Dedicatoéria

E a folha onde, caso o autor deseje, pode dedicar seu trabalho a uma ou mais pessoas por
quem tenha profundo reconhecimento e estima. Devem ser evitadas expressdes que possam
soar piegas para ndo cair no ridiculo, aléem de dedicar a muitas pessoas para ndo diluir a
homenagem.

O formato da dedicatéria é livre, a critério do autor, mas costuma-se alinhar verticalmente na
parte inferior da folha, usando um recuo & esquerda de aproximadamente 7 cm. O titulo
Dedicatdria aparece logo acima do texto da dedicatoria. Pode-se ou ndo usar recuo na
primeira linha do(s) paragrafo(s).

EXEMPLO:

DEDICATORIA

A minha esposa Mércia e filha Luciana

pelo incentivo e compreens&o.

13
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5) Agradecimentos

E a folha onde, caso o autor deseje, pode agradecer a pessoas ou instituicdes e/ou entidades
que contribuiram de maneira significativa na realizacdo do trabalho. O agradecimento deve
ser expresso de maneira sincera, simples e sdbria, indicando, se o autor desejar, 0 motivo do
agradecimento.

O formato dos agradecimentos também ¢é livre, assim como descrito na dedicatoria.

EXEMPLO:

AGRADECIMENTOS

Gostaria de agradecer ao professor Alberto Oliveira,
por fazer crer que a perseveranca, a liberdade e a fé
séo expressoes de crescimento fraterno e profissional.
Aos professores e colegas do curso de Administragéo

pela colaboracéo e incentivo.

14
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6) Epigrafe ( citacdo de um pensamento )

E a folha onde, caso o autor deseje, pode colocar uma sentenca, frase de efeito ou pensamento
que esteja, de alguma forma, relacionado com o desenvolvimento do trabalho. O formato da
epigrafe também & livre, assim como descrito nos itens 4.3 e 4.4.

EXEMPLO:

EPIGRAFE

O mundo est& nas méos daqueles que
tem coragem de sonhar, e correr 0 risco

de viver seus sonhos.

Paulo Coelho

15
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7) Resumo: consiste numa apresentacdo fiel, breve e concisa dos aspectos mais relevantes do
trabalho, apresentando as idéias essenciais, na mesma sequéncia e no mesmo encadeamento
que aparecem no trabalho.

No resumo, deve-se usar estilo objetivo, exprimindo uma visdo geral, ampla, e, a0 mesmo
tempo, clara e objetiva do contetido do trabalho e das conclusdes a que chegou. Deve ressaltar
0 objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do trabalho, com o objetivo de fornecer ao
leitor informacdes baésicas, a fim de que ele possa decidir ou néo pela leitura do texto

O resumo deve ser digitado, ou datilografado, em espagos simples. O texto deve ser
organizado em um parégrafo Unico, utilizando voz ativa e na terceira pessoa singular, e ndo
em topicos. A primeira frase deve ser significativa, e a Ultima, concludente. O resumo deve
conter de 150 a 500 palavras. Abaixo do resumo devem ser colocadas as palavras
representativas do conteudo do trabalho, chamadas palavras-chave.

16
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8) Abstract: elemento opcional. E a versdo do resumo em lingua inglesa, inclusive das
palavras-chave (key-words). As definigdes de formato s&o as mesmas do resumo, inclusive
em relagdo & quantidade de palavras. Conforme o propdsito do trabalho, poderd ser utilizada
outra lingua de divulgacdo internacional, como o espanhol ou francés. Neste caso, o titulo
deverd ser substituido, respectivamente, por Resumen ou Resume, respectivamente.

17
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9) Listas

Lista de ilustracbes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

18
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10) Sumario: é a relacéo dos capitulos e secdes do trabalho, na ordem em que aparecem.

No sumério devem constar apenas as seces primérias (1.), secundérias (1.1) e terciarias
(1.1.1), mesmo que existam divisdes maiores (1.1.1.1). O sumario deve indicar o namero de
cada secdo, o respectivo titulo e a pagina correspondente.

O espaco entre as linhas do sumério também é 1,5. Entre um titulo e outro se utiliza 0 espago
1,5.

Deve haver destaque nos itens que se subordinam no sumario. Os titulos principais (se¢des
primérias, capitulos) sdo escritos em caracteres maiusculos, em negrito. Todas as demais
secOes sdo escritas sem negrito e em letras mindsculas.

19
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11) Introdugéo: € a parte do trabalho em que o assunto € apresentado como um todo, sem
detalhes. Trata-se do elemento explicativo do autor para o leitor. A introducdo deve:
- estabelecer o assunto, definindo-o claramente, ndo deixando duvidas quanto ao campo que

abrange;
- indicar a finalidade e os objetivos do trabalho, esclarecer sob que ponto de vista é tratado o

assunto;
- referir-se aos topicos principais do texto, fornecendo o roteiro ou a ordem de exposicéo.

20
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12- Perfil da Organizacéo (capitulo)

Toda organizagdo tem um perfil que a diferencia das demais. Cabe ao aluno retratar com
clareza as caracteristicas da organizagio onde ira realizar seu estagio. E como se fosse contar
para alguém que ndo conhece aquela organizagao, como ela é.

Roteiro para elaboragéo do perfil da empresa.

12.1- Caracterizagdo da empresa
Empresa:

Ramo de atividade:

Principais produtos produzidos:
Endereco:

Data de fundacdo:
Proprietérios:

NUmero de funcionérios:
Faturamento anual:

Negdcio

Missdo

Viséo

Valores

12.2- Histérico da empresa

12.3- Estrutura organizacional

Apresentar o organograma geral da empresa.

12.4- Area contabil /Fiscal/Custos
Qual a estrutura da area contabil? Que atividades sdo realizadas. Pontos fortes e fracos.

12.5- Area financeira
Qual a estrutura da area financeira? Que atividades sao realizadas. Pontos fortes e fracos.

12.6- Area de suprimentos (compras, almoxarifado)
Qual a estrutura da area de suprimentos? Que atividades sdo realizadas. Pontos fortes e fracos.

12.7- Area de recursos humanos

Qual a estrutura da area de recursos humanos? Que atividades sao realizadas. Pontos fortes e
fracos.

21
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12.8- Area comercial (vendas, marketing, assisténcia técnica)
Qual a estrutura da area comercial? Que atividades sdo realizadas. Pontos fortes e fracos.

12.9- Producéo
Qual a estrutura da area de produgdo? Que atividades séo realizadas. Pontos fortes e fracos.

12.10- Engenharia
Qual a estrutura da area de engenharia? Que atividades sao realizadas.

12.11- Pontos fortes da empresa
12.13- Pontos de melhoria da empresa

12.14- Problema alvo de estudo:

O aluno deverd apontar aqui o problema que identificou. Exemplo: Inexisténcia de um Plano
de Cargos e Salérios.

Segundo Roesch (1996) o problema é uma questdo ndo resolvida, é algo que se vai buscar

resposta via pesquisa, algo a investigar. Pode ser também a identificacdo de uma oportunidade
até entdo ndo percebida pela organizago.

No campo da administragdo existem uma série de exemplos de problemas.

Observe os exemplos:

a) Necessidade de elaboragéo de um plano de marketing;

b) Necessidade de implantacédo de um plano de manutengéo produtiva;

c) Necessidade de implantagcéo de um sistema de informagdes gerenciais;

d) Necessidade de se aprimorar o planejamento financeiro;

e) Necessidade de se verificar o potencial de venda de um produto, etc..

22
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13- Proposta de estégio (capitulo)

13.1- Objetivo geral: (define o proposito do trabalho)

Segundo Roesch (1996) o objetivo geral define o propdsito do trabalho.
Exemplos de objetivos gerais em alguns tipos de projetos séo:

a) Implantar um sistema de telemarketing na empresa.

b) Avaliar o sistema de distribuigdo de lucros em empresa do setor manufatureiro.
c) Apresentar sugestdes para reestruturacdo da fabrica Y.

d) Avaliar o processo de implantagéo de Kanban no setor X.

e) Elaborar e implementar o setor de servigo ao cliente no banco X.

13.2- Objetivos especificos (operacionalizam o objetivo geral)

Segundo Roesch (1996) os objetivos especificos especificam 0 modo como se pretende atingir
0 objetivo geral. Assim, no caso da formulagcdo de um plano, por exemplo, os objetivos
especificos passam a ser claramente associados as etapas do plano. A literatura aponta
indicagOes de fases ou etapas a cumprir. Veja exemplos abaixo:

Exemplo 1:

Objetivo geral: Elaborar um plano de cargos e salarios.
Objetivos especificos:

- Diagnosticar a atual politica de cargos e salarios da empresa.
- Descrever os cargos.

- Avaliar os cargos.

- Pesquisar salérios no mercado.

- Definir a estrutura de salarial.
- Definir a politica de salérios.
- Calcular o custo de enquadramento dos salarios.

Exemplo 2:

Obijetivo geral: Redifinir a estrutura de distribuicdo da empresa na regiéo.

Objetivos especificos:

- Classificar os clientes da empresa de acordo com o seu volume de compras mensais.
- Levantar dados e indices relevantes a divisdo da regido em territdrio de vendas.

- Elaborar um novo zoneamento das regifes de vendas.

- Calcular o nimero 6timo de vendedores/representantes para cada zona.

13.3- Resultados esperados do trabalho

Nesta parte sera apresentado o que se espera que o trabalho traga de resultado para a empresa.
Exemplo de um trabalho referente & avaliacéo de desempenho:

Resultados esperados:

- Aproximar chefes e subordinados.

- Melhorar a comunicagéo entre chefes e subordinados.

- Desenvolver as pessoas na empresa.
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13.4- Justificativa

Consiste numa exposi¢do suscinta, porém completa, das razbes que tornam importantes a
realizagéo do trabalho.

Aspectos importantes a caracterizar na justificativa: (colocar na seqtiéncia)

- a necessidade da realizagdo do trabalho na empresa.

- importancia do trabalho para a empresa.

- colocar o comentario de 2 autores que falem da importancia do assunto.

13.5- Cronograma de trabalho

Como o estagio se desenvolve em vérias etapas, é necessario fazer a previsdo do tempo
necessario para se passar de uma fase para outra, bem como o tempo necessario para finalizar
0 mesmo.

O cronograma apresenta as etapas necessarias ao desenvolvimento do trabalho e os
respectivos prazos.

Exemplo:

Objetivo geral: Elaborar um plano de avaliagéo de desempenho na empresa X.

Cronograma de trabalho

Més Etapa Atividades
Marcgo 2009 Perfil da organizagéo Coletar informacdes sobre a
empresa
Abril 2009 Pontos fortes e fracos da
empresa e Identificacdo do
Problema alvo de estudo
Maio 2009 Proposta de estagio Definir elementos da proposta
Maio 2009 Reviséo da literatura Pesquisar autores que falam
sobre 0 assunto
Junho 2009 Apresentacdo estdgio Il ao Entregar relatério 11
professor
Agosto 2009 Desenvolvimento da proposta | Definir modelo de avaliacdo de
desempenho
Setembro 2009 Desenvolvimento da proposta | Definir politica da avaliacdo de
desempenho
Outubro 2009 Desenvolvimento da proposta | Realizar  teste  piloto  do
formulario
Novembro 2009 | Desenvolvimento da proposta | Avaliar resultados do teste
piloto
Formular conclusdes do estudo
Dezembro 2009 | Apresentacdo banca Preparar material para banca
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14- Reviséo da literatura (capitulo)

A revisdo da literatura é uma das mais longas e trabalhosas do projeto. Envolve a sele¢éo,
leitura e andlise de textos relevantes para o desenvolvimento do trabalho. Implica em levantar
conceitos tedricos, rever trabalhos ja realizados, descrever. Comparar, criticar a literatura
sobre 0 assunto.
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15- Desenvolvimento da proposta de estégio (capitulo)

No capitulo de desenvolvimento da proposta de estagio o aluno ird demonstrar a forma como
elaborou seu trabalho. E importante lembrar que o relatério devera ser elaborado com o
objetivo de tornar claro ao leitor as vérias etapas do mesmo e sua logica.

E necessario que as idéias sejam expostas de maneira clara e logica. O capitulo pode ser
divido em secdes. Exemplo:

16 Secdo priméria

16.1 Secdo secundaria

16.1.1 Secdo terciéria

16.1.1.1 Secdo quaternaria

16.1.1.1.1 Secdo quinaria
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16- ConsideracOes Finais: capitulo onde se faz a recapitulagdo do trabalho, ressaltando o
alcance e as conseqiéncias de suas contribui¢fes, bem como seu possivel mérito.

Obs.: A Introducdo e as Consideracbes Finais devem ser elaboradas ap6s a pesquisa e 0
desenvolvimento do trabalho. Por ultimo, é feito o Sumério.
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17- Referéncias bibliogréaficas: “Conjunto de elementos que permitem a identificagdo, no
todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material”
(ABNT, 1989, p. 1) . As referéncias bibliogréaficas abrangem, dentre outras:

(Ver orientacdo no manual de trabalhos académicos )
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18- Anexos (opcional)
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NORMAS TECNICAS DO CESF PARA ELABORAGCAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS

1 Folhas, Digitacédo e Fontes

1.1 Papel branco, formato A4 —297mm x 210mm.

1.2 Digitacéo, espago 1,5.

1.3 Fonte: Times New Roman, tamanho 12. Para cita¢Oes longas (mais de 3 linhas) e notas de
rodapé, tamanho 10.

1.4 Capitulos e Secdes

1.4 Titulos do capitulo: se¢es e subse¢Bes ndo devem ser destacados em tamanhos diferentes.
O tamanho da fonte dos titulos deve ser o mesmo do corpo do trabalho, ou seja, corpo 12. A
evidéncia dos titulos das secBes primérias e secundarias deve ser feita de forma racional,
destacando a preponderancia entre eles existente.

Exemplo:

1 TITULO DO CAPITULO (Todas as letras maitisculas, em negrito)

1.1 Secéo Secundéria (Iniciais mailsculas e demais mindsculas, em negrito,).
1.1.1 Secdo Terciaria (Iniciais mailsculas e demais minusculas, normal).
1.1.1.1 Sec¢do Quaternéria (Iniciais maitsculas e demais minusculas, normal).

Evitar se¢des além do nivel quaternério. Caso sejam utilizadas, vale o disposto a partir das
terciarias. O melhor € utilizar alineas (divisdes menores sem grande participagdo na estrutura
geral do trabalho), ordenadas alfabeticamente por letras mindsculas seguidas de paréntese(s).
Exemplos:

1.5 Titulos ndo possuem ponto final, a ndo ser quando representem uma oragdo (possuir
verbo, pontuacdo intermediaria ou entonagéo exclamativa).

Obs.: Recomenda-se a utilizacdo de estilos automédticos do editor de textos
(menu formatar — estilos e formatagéo, no word) para os titulos de se¢des e subsecdes, com o

objetivo de facilitar a montagem do trabalho e possibilitar a geracéo automatica do sumario.

2 Margens e Paginagédo

2.1 Superior e Esquerda: 3cm; Inferior e Direita: 2cm.

2.2 Alinhamento da margem direita, Justificado (expansdo automatica de linhas).

2.3 As paginas devem ser numeradas seqlencialmente, no canto superior direito, em
algarismos arabicos, a partir da primeira pagina da parte textual. Todas as folhas séo contadas,
iniciando-se a contagem na folha de rosto, que ndo recebe nimero. Também ndo recebem
namero as folhas dos Agradecimentos, da Epigrafe, do Sumério, da Introdugdo, a primeira
pagina dos capitulos, das ConsideracBes Finais, das Referéncias Bibliogréficas, das Obras
Consultadas e dos Anexos.
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3 Titulos e Paragrafos

3.1 Os titulos das péaginas de Sumério, Introducdo, Consideragdes Finais e Referéncias
Bibliograficas ndo sdo numerados e devem estar centralizados, distando 8cm da borda
superior do papel.

3.2 Os titulos que recebem indicativos numéricos sdo apenas os de Inicio de Capitulo e ficam
alinhados a esquerda, também distando 8cm da borda superior do papel, com o numeral
separado do texto por um espago Unico, sem ponto.

3.3 Todo inicio de capitulo deverd constar em nova pagina, por representar uma divisdo
principal do trabalho, cujo titulo deve ficar separado do inicio do texto por dois espacos de
1,5.

3.4 Os titulos das se¢des (secundarias em diante, tipo 1.1; 1.1.1) devem distar um espago de
1,5 do texto subsequente.

3.5 Os parégrafos ndo precisam ser separados por espago, bastando que se deixe o recuo de
1,25cm na margem do inicio de paragrafo seguinte.
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