|E| AIEC MO 006 — GUIA DE ESTAGIO — TUTORES

1 - INTRODUCAO

O Estagio Curricular compreende a realizagcdo do alinhamento dos aspectos
tedricos pertinentes as diferentes areas da Administracdo, verificados em sala
de aula, com a préatica administrativa da Empresa.

Principais objetivos

e Operacionalizar os conhecimentos tedéricos adquiridos ao longo do curso
de administracéo.

e Desenvolver atitudes e comportamentos compativeis com a atuacao
profissional, valorizando o perfil empreendedor.

e Sedimentar conteudos, habilidades e aptiddes por meio do exercicio
sistematico de conhecimento, analise e avaliacdo de situacdes
administrativas setoriais e globais.

e Exercitar a pratica profissional, sob a modalidade de Estagio. O aluno
terd contato com problemas de ordem préatica, desenvolvendo sua
capacidade critica de apontar solugbes e propor melhorias. A sua
imparcialidade permite uma analise diferenciada do negd6cio em questéo,
podendo até mesmo sugerir ao final do estagio, a contratacdo de
consultorias especializadas.

e Vivenciar a aplicabilidade dos diversos componentes do plano de
negaocios, assim como caracterizar a empresa que esta sendo objeto de
estudo e realizar uma abrangente analise de mercado. O aluno também
ter4 acesso a realidade econdmico-financeira da empresa em questao,
sendo capaz de analisa-la e interpreta-la.

1.1 OBJETIVO DO GUIA

O presente guia foi estruturado com o objetivo de orientar o desenvolvimento
do estagio no 7° e 8° periodos do curso de Administracdo de empresas da
AIEC.

Os tutores ao apresentar as disciplinas do 7° periodo devem realizar a
leitura comentada do Guia do Estagio Supervisionado — Alunos, no 1°
encontro presencial, esclarecendo as duvidas dos participantes.
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2 - DOCUMENTOS DO ESTAGIO

- Minuta de convénio e termo de compromisso: documentos a serem
assinados pelos alunos, empresa e AIEC (tutor) que tém como objetivo
principal firmar o estagio a ser desenvolvido entre alunos da AIEC e a empresa
escolhida. Esses documentos serdo obrigatérios para todos os alunos e
comprovam o ingresso do aluno na disciplina estagio.

- Acordo de confidencialidade: documento a ser assinado pelos alunos,
empresa e AIEC que tem como objetivo principal assegurar o sigilo das
informacgdes obtidas no estagio académico.

Esse documento deverd ser assinado apenas em situacdes em que a
empresa escolhida para o estagio apresentar inseguranca ou questionamento
quanto a confidencialidade das informacdes obtidas pelos alunos. A
assinatura desse documento ndo sera obrigatoria.

- Formulario de perfil da empresa: esse formulario devera ser entregue ao
tutor juntamente com os termos de convénio e compromisso. O objetivo desse
documento é apresentar as principais informacdes a respeito da empresa
escolhida para o estagio e sera obrigatdrio para todos os alunos.

- Carta de apresentacao: o seu objetivo principal é de apresentar os alunos
a empresa escolhida para o estagio, prestando esclarecimentos diversos
quanto a metodologia da AIEC e seus objetivos enquanto instituicdo de ensino.

devidamente assinados, incluindo o formulario de perfil da empresa até o 2°
encontro presencial.

Os grupos que nao estiverem com a documentacado regularizada nao terao
acesso as notas.

E importante lembrar que o grupo que ndo apresentar a documentacdo
completa do estagio até a conclusao do 7° periodo estara automaticamente
reprovado.

3 — DINAMICA DO ESTAGIO

Coordenacao Geral do estagio: Profa. Ana Morado

e Coordenacéao Tutoria: Marcia Csik
e Coordenacado 7° periodo: Prof. Guilherme Lima

e Coordenacéao 8° periodo: Profa. Ana Morado
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Todos o0s alunos serdo orientados no estagio pelos seguintes
professores:

7° periodo:

e A empresa (Marcos Fadanelli)
e Marketing (Luciana Mouré&o)
8° Periodo:

e Financas (Sérgio Oliveira)

e Producao (Guilherme Lima)

e Plano de negdécios: todos os professores

O estagio sera desenvolvido a partir das seguintes etapas:

- Preenchimento on-line das questdes especificas de cada moédulo em cada
unidade, a ser realizado pelo lider do grupo. Tal etapa sera
acompanhada pelo tutor. O sistema ira gerar um resumo apoés o
encerramento daquele modulo e a partir dessas informacdes obtidas, o grupo
fara uma pequena andlise a respeito das mesmas. Assim, um relatério
(parcial) devera ser desenvolvido pelo grupo e postado via e-mail a
coordenacédo do estagio.

- Como o preenchimento on-line das questdées modulares sera feito somente
pelo lider, o resumo gerado automaticamente pelo sistema tera a sua leitura
compartilhada por todos os alunos do grupo.

- A andlise realizada (relatério parcial) pelo grupo sera submetida a avaliacao
do professor do respectivo modulo . E importante lembrar que o relatério tera
uma data prevista para envio a coordenacéo do estagio.

- Ao final das 2 etapas da disciplina, ap0s a coleta das informacdes na empresa
e preenchimento on-line das questdes modulares, o grupo tera todos os
relatérios parciais e devera entdo junta-los a fim de apresentar um relatdério
final (Plano de Nego6cios), onde serdo apresentadas suas conclusoes,
analises, recomendacdes criticas, etc.

- Apés a conclusdo de uma determinada unidade e elaboracdo dos respectivos
relatérios parciais, todos os grupos fardo apresentacées em Power Point’ no
encontro presencial, a fim de registrar e discutir suas principais conclusées e
observacdes obtidas na empresa pesquisada. No ultimo encontro presencial do
8° periodo sera realizada a apresentacado do Plano de Negdcios concluido.

! Esse recurso foi sugerido a fim de que existam apresentacdes de qualidade, oferecendo uma
visualizagdo agradavel e facilidade na exposicdo, além de possibilitar uma padronizacdo de
todos os grupos.
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- A avaliacdo do relatério final (Plano de Negdcios - 8° periodo) sera feita
em conjunto por todos os professores envolvidos, onde cada um sera
responsavel por sua area de conhecimento. Cada um dara o seu parecer
individualmente e atribuira uma nota a respeito do seu assunto dentro do
plano geral. A nota final serd a média das notas de todos os professores.

- O grupo que nado atingir a média minima no estagio do 7° periodo ficara
impossibilitado de cursar o estagio do 8° periodo.

- O grupo que nao atingir a média minima no estagio do 8° periodo e/ou néao
apresentar o Plano de Negdcios final sera reprovado.

3.1 RELATORIOS DO ESTAGIO
VER Guia do Estagio Supervisionado — Alunos — item 5.1

4 - ORIENTACAO E AVALIACAO
4.1 ATRIBUICOES DO TUTOR

e Verificar a organizacdo dos grupos de estudos (minimo de 2, maximo
de 6 alunos).

e Orientar os alunos a realizar a visitacdo na empresa® a fim de obter o
registro oficial do inicio do estagio a partir da assinatura dos termos de
convénio/compromisso e acordo de confidencialidade (em casos
especiais).

e Cadastrar os grupos da disciplina Estagio Supervisionado no sistema (link
Apoio Académico / Grupos de Estagio), observando que os nomes dos
grupos sao identificados pelo nome da empresa escolhida para o
estagio.

e Para as outras disciplinas do 7° e 8° periodos, os grupos de estudo
também deverdo ser cadastrados no sistema com livre escolha para os
nomes (link Apoio Académico / Grupos).

e Recolher as documentacfes necessarias de cada grupo: Minuta de
Convénio / Termo de Compromisso, Acordo de Confidencialidade (em
casos especiais) e Formulario de Perfil da Empresa até o 2° encontro
presencial.

e A documentacao recebida e assinada pelo tutor devera ser enviada a
secretaria da AIEC juntamente com a 12 prova.

e Acompanhar o preenchimento on-line das questdes especificas de cada
modulo em cada unidade (a ser realizado pelo lider do grupo). Ha
um campo no sistema onde é possivel visualizar quais grupos ja
preencheram os questionarios de determinado maodulo.

2 A escolha da empresa para o estagio devera ser feita de maneira a possibilitar uma maior
participacdo dos componentes do grupo. Por isso, o ideal € que os alunos se organizem e
escolham empresas na regido onde residam. Excec¢fes deverdo ser avaliadas pelos tutores
junto a coordenacdo da disciplina.
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e O periodo vespertino dos encontros presenciais sera destinado para a
apresentacdo e debate dos relatérios parciais e Plano de Negécios (8°
periodo) - 5° encontro presencial.

e Verificar com os lideres se todos os integrantes dos grupos estao
participando efetivamente das atividades do estigio. A ndo participacao
de um determinado aluno deve ser informada imediatamente a vocés,
para que busquem entender as razdes pelas quais isto esta ocorrendo.

e Caso haja o entendimento que o aluno realmente nao esta participando
das atividades propostas, ele devera ser excluido do grupo de estagio
cadastrado no sistema, pois as mencg¢des alcancadas pelos grupos sao
inseridas no sistema por grupo cadastrado e, no caso, o aluno néao
merecera recebé-la. Orientar aos lideres que registrem no cabecalho
padrdo apenas os integrantes que estao participando da elaboracdo dos
trabalhos e que avisem vocés imediatamente sobre exclusodes.

e A coordenacdo do estigio devera ser avisada a respeito de situacdes de
exclusfes mencionadas acima.

e Realizar, imediatamente no sistema, qualquer alteracdo na composicao
dos grupos.

4.2 Critérios de avaliacao dos tutores (30%0)

Os principais pontos a serem observados e avaliados pelos tutores na disciplina
Estagio Supervisionado | sdo os seguintes:
e presenca, apresentacdo dos relatérios® e qualidade da participacdo nas
atividades da tarde dos encontros presenciais (6,0);
e preenchimento dos questionarios on-line (4,0).

Obs.: Se o aluno avisar com antecedéncia que ir4d participar do encontro presencial
em outro centro regional, sera possivel a apresentacdo do trabalho do seu grupo de
estagio nesse centro. Caso ndo haja o 7° ou 8° periodos poderd apresenta-lo no
momento GECON da turma mais avancada, obtendo a pontuacdo correspondente da
nota do tutor nas duas situacfes. Para tanto, € necessario o aluno desejar realiza-la;
0 tutor desse aluno entrar em contato com o do outro centro regional, para que o
ultimo possa fazer a inclusdo da apresentacdo do aluno no planejamento do seu
encontro presencial.

4.3 Critérios de avaliacao dos professores (70%20)

Os principais pontos a serem observados e avaliados pelos professores sdo os
seguintes:

e Dominio ou utilizacdo correta dos conceitos e ferramentas apresentadas nas
disciplinas atuais ou de periodos passados, sem fuga do tema;

% Cada tutor devera observar os seguintes pontos: organizacdo na apresentacdo e estruturacdo
do trabalho; capacidade de analise e argumentacdo dos assuntos abordados; participagao
efetiva de todos os componentes do grupo.
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e Capacidade de analise e argumentacao consistente sobre a realidade
encontrada na empresa onde o estagio esta sendo realizado;

e Texto claro, coerente, objetivo e correto gramaticalmente;

e Capacidade do aluno em propor melhorias para a empresa em questdo, a
partir das especificidades do setor, da regido e da propria empresa;

e Apresentacao/estruturacao do trabalho.

Informacf6es importantes

Cada moddulo tera uma nota atribuida pelo professor responséavel pela correcéao
do relatério parcial. A nota divulgada no sistema € a nota da unidade, ou seja,
a média das notas dos moddulos. Entretanto, os alunos terdo acesso as notas
modulares no momento do feedback do professor.

O prazo de retorno da avaliacdo dos relatérios parciais (comentarios/sugestdes
de melhorias/principais erros identificados) esta descrito no cronograma do
estagio disponivel na pagina principal da disciplina.

A avaliacdo do relatério final no 8° periodo (Plano de Negdcios) sera feita em
conjunto por todos os professores envolvidos, onde cada um sera responsavel
por sua area de conhecimento. Cada um dara o seu parecer individualmente e
atribuira uma nota a respeito do seu assunto dentro do plano geral. A nota
final ser4 a média das notas de todos os professores.

A coordenacdo do estagio serd a responsavel pela centralizacdo das notas
enviadas pelos professores.

Exercicios e provas: nao ha
Atividades complementares: por meio de textos para consultas, indicados

pelos professores das outras disciplinas que compdem o 7° e 8° periodos.
Relatdrio final: SIM (Plano de Negdcios) — 8° periodo

5 - ATRIBUICOES DO ALUNO (ESTAGIARIO) E LIDER DE GRUPO

VER Guia do Estagio Supervisionado — Alunos —itens 7/ 7.1

6 - A EMPRESA

VER Guia do Estagio Supervisionado — Alunos — itens 8/ 8.1 / 8.2
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7 - DIFICULDADES RECORRENTES

O estagio € uma das disciplinas do 7° e 8° periodos
Desconhecimento pelos alunos das orientacdes do guia

O nome do grupo diferente do nome da empresa
Acompanhamento pelo tutor da participacao de todos os componentes
Verificacdo de prazos no cronograma

Arquivos dos relatorios ndo identificados e fragmentados

Nao conferéncia das assinaturas nos documentos

Compreensao da diferenca entre questionario/resumo e relatério
Cabecalho padrao (relatorios)

Falta de acompanhamento pelos alunos das mensagens no forum
Acompanhamento pelo tutor do envio dos relatérios (prazos)
Leitura das correc¢des apontadas pelos professores
Desconhecimento pelos alunos do sistema de ocorréncias
Relatorios redigidos no préprio e-mail
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