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1.

2.

3.

INTRODUCAO

Nos cursos de Administracdo da Faculdade Natalense de Ensino e Cultura- FANEC,
o Estagio Supervisionado-ES, constitui-se numa atividade obrigatdoria para todos os
alunos. Essa atividade é regulada pela propria faculdade e, necessariamente, deve
levar os alunos a compatibilizar os conhecimentos de Administracdo com as praticas
administrativas de organizagles reais. Complementarmente exige-se a elaboracao do
Trabalho de Conclusdao de Curso - TCC que retrate as diferentes etapas do Estagio
Supervisionado e as conclusdes derivadas. Este documento contém as orientacbes
gerais para as atividades de Estagio Supervisionado e para o Trabalho de Conclusdo de
Curso.

TEMATICA DE ESTAGIO
A equipe escolhera o tema do Estagio Supervisionado em consenso, baseando-se nas
especificidades locais - caracteristicas socioeconOmicas da regido, regionalizagdao do

projeto pedagdgico do curso, espectro de competéncias dos professores orientadores e
reais interesses dos graduandos.

ETAPAS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Tema: Avaliacao e Melhoria da Gestao de Organiza¢oes Reais

Etapal E o primeiro passo antes de avaliar a gestdo da
Elaboracio do historico e do perfil da organizacio organizagdo. A equipe escolhera a organizagdo em
escolhida consenso.
Etapa 11 Consiste em avaliar os pontos fortes e as principais
Avaliacio das praticas de gestdo e dos resultados lacunas (oportunidades de melhoria).
organizacionais

Consiste em Elaborar um plano de agéo, para definir a
Etapa II1 estratégia e metas para a resolugdo do problema
Projetos de melhoria da gestio equacionado.

Apds a elaborag@o dos projetos, as equipes deverdo

Etapa IV elaborar uma conclusdo do trabalho, e apresentar os

Trabalho de conclusio de curso trabalhos de acordo o padrdo definido no documento
diretrizes de elaboragdo do TCC.
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3.1 Etapa I - Elaboracgdo do historico e do perfil organizacional

e Definicdo da organizacdo alvo da pesquisa em consenso pela equipe.

Tendo em vista a natureza das atividades previstas, é oportuno enfatizar que tanto as
organizacgOes privadas, quanto os organismos governamentais ou ndo governamentais poderdo
ser objeto de estudo. A organizagao selecionada pelo grupo poderd, igualmente, pertencer ao
segmento industrial, comercial ou de prestacao de servicos, inclusive Organizacdes do Terceiro
Setor ou Unidades do Setor Publico.

Caberd a cada grupo a escolha e a indicacdo da organizacao que sera alvo da pesquisa.
Entretanto, a indicagdo sera submetida a aprovacdo do professor orientador do grupo que, na
primeira reunido, preocupar-se-a em descrever, justificadamente, as caracteristicas das
organizagdes que permitirdo a realizacao das atividades.

Sendo assim, cabe o professor orientador a decisao de aprovar ou ndo a escolha da
organizacdo sugerida pelo grupo de estudantes, podendo também o professor orientador
indicar a elaboracdo de um plano de negdcio e/ou um estudo de caso especifico.

e Flaboragdo do roteiro de entrevista para a elaboracdo do histérico e do perfil

Definido o foco de pesquisa, os alunos devem preparar o seu material de pesquisa de acordo
com a sua escolha.

e Agendamento e realizacdo das visitas e das entrevistas e tratamento do material
coletado em funcdo dos objetivos fixados para a 1a Etapa.
e Flaboracdo do primeiro relatdrio de pesquisa: histérico e perfil da organizacdo

Recomenda-se que o 1° relatorio parcial contenha os seguintes elementos:

e Capa, folha de rosto, sumario e listas, se houver (tabelas, figuras, graficos etc.)
e Introducado, contendo os objetivos que esta etapa do trabalho pretende alcancar e os
métodos de coleta das informacdes.
e Histdrico da Organizacgdo (sugestdo de aspectos):
o Critérios utilizados e justificativa da escolha da organizacdo alvo do ES
o Histérico da organizacao
o Razao Social, endereco completo, nome(s) e cargo(s) do(s) contato(s)
o Setor de atividade e evolugdao do negdcio
o Porte e instalagd0es da organizacéo
o Perfil da Organizacao (sugestao de aspectos)
o Perfil das liderangas: cargo, fungao, formacgao, experiéncia profissional etc.
o Perfil dos colaboradores: nimero de empregados, terceiros, estagiarios,
autonomos etc.
o Departamentos: organograma apresentando os setores em que a organizacao
esta estruturada
Tecnologia de producdo utilizada
Principais equipamentos
Principais processos
Principais mercados e tipos de clientes
Descricdo dos requisitos dos clientes
Relacionamento com os principais fornecedores
Aspectos competitivos da organizacgdo
Principais concorrentes diretos e indiretos

O O O O O O O O
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o Descricao de programas institucionais que evidenciem o envolvimento da
organizacao com a comunidade.

o Descricao do histérico da qualidade na organizagdo (envolvimento efetivo da
organizacao com programas de qualidade): descricao do(s) programa(s),
objetivos que persegue(m), data de implantacdo, departamentos envolvidos,
liderangas e colaboradores envolvidos, resultados alcangados etc.

e Plano de negdcios e/ou estudo de caso (sugestdo de aspectos):
o Pesquisar as oportunidades e ameacas do mercado escolhido.
o Bibliografia consultada

Concluindo a Etapa I, o grupo devera efetuar a revisdo, encadernacdo e entrega de uma copia
do 1o relatério parcial de pesquisa, na data fixada.

3.2 Etapa II - Avaliacao das praticas de gestdo e dos resultados
organizacionais

Nesta etapa os grupos deverao realizar pesquisas de campo, documental e
bibliografica.
Recomenda-se que o 2° relatorio parcial contenha os seguintes elementos:

e Capa, folha de rosto, sumario e listas, se houver (tabelas, figuras, graficos etc.)

e Introducdo, contendo os objetivos que esta etapa do trabalho pretende alcancar e os
métodos de coleta das informagoes

¢ Bibliografia consultada

Concluindo a Etapa II, o grupo devera efetuar a revisdo, encadernacdo e entrega de uma copia
do 20 relatério parcial de pesquisa, na data fixada.

3.3 Etapa III - Projetos de melhoria da gestdo

o Nesta etapa os grupos deverao se empenhar na elaboragao dos projetos, contemplando
os dados colhidos para apresentar sistematicamente um modelo de solucao,
desenvolvendo um plano de acdo, para definir a estratégia e metas para a resolugao do
problema.

e Bibliografia consultada

Concluindo a Etapa III, o grupo devera efetuar a revisdo, encadernacdo e entrega de uma
copia do 3o relatorio parcial de pesquisa, na data fixada.

3.4 Etapa IV - Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC

Nesta etapa, os grupos deverdo: (a) corrigir as deficiéncias apontadas na corregao
dos trés relatdrios parciais, elaborados no contexto do Estagio Supervisionado; (b)
analisar os aspectos avaliados na etapa II e (c) elaborar a conclusao do grupo a
respeito de todo trabalho realizado nas etapas anteriores.

Recomenda-se que o relatorio final contenha os seguintes elementos:
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Capa, folha de rosto, agradecimentos, resumo, abstract, sumario e listas, se houver
(tabelas, figuras, graficos etc.)

Introdugdo, contendo os objetivos do trabalho e os métodos de coleta das informacgdes
Histérico e perfil da organizagao

Diagnostico organizacional

Conclusao

Recomendagdes

Defesa

Concluindo a etapa IV, o grupo devera efetuar a revisdo, encadernacdo e entrega de uma copia
do relatério final de pesquisa, na data fixada.

. DEFINICOES SOBRE O PROCESSO DE AVALIAGAO

A avaliacao dos resultados (parciais e final) conguistados nos programas de ES e de
TCC, desenvolvidos no 7° e 8° semestres, assumira carater processual. Para tanto,
sugere-se a adocao de diferentes pesos para as diferentes etapas, a saber:

Os resultados da Etapa I do ES representardo 10% da média final;
Os resultados da Etapa II do ES representardo 20% da média final;
Os resultados da Etapa III do TCC representardo 30% da média final;
Os resultados da Etapa IV do TCC representardo 40% da média final.

A Coordenagao.

Av. Prudente de Morais, 4890 — Natal Fones: (84) 3234-3551 / 3234-3637



FACULDADE
NATALENSE
DE ENSINO
E CULTURA

PORT. N° 3.535 - D.0.U. - 26/11/03

Av. Prudente de Morais, 4890 — Natal Fones: (84) 3234-3551 / 3234-3637



