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Manual do Projeto e do Relatório de
ESTÁGIO SUPERVISIONADO
São Bernardo do Campo, 2010
Instruções Gerais

para todos os alunos – 7º e 8º semestres

Manual do Projeto (7º período)  e do Relatório de
Estágio Supervisionado (8º período)
1. Objetivos do Relatório de Estágio Supervisionado
Orientar professores e alunos envolvidos nesse processo, definindo padrões e demais informações para a Elaboração do Projeto e do Relatório Final do Estágio Supervisionado. 
Documento contém um relato completo e objetivo do cumprimento do estágio. Contêm visitas, experiências vividas e observações técnicas realizadas por alunos e visa fornecer informações relativas às experiências adquiridas. 

O relatório de Estágio Supervisionado é composto por:
a) Descrição geral do local de estágio (história, descrição física, entre outros elementos);

b) Descrição das atividades desenvolvidas (informando o total de horas em cada atividade, detalhando cada fase ou etapa do estágio);

c) Conclusão que deve incluir referência ao aproveitamento do estágio.

2. Formas e Regulamentação do Estagio Supervisionado do Curso de Ciências Contábeis
2.1. Formas de Estágios:
O Estágio Supervisionado é um componente curricular obrigatório para o curso, indispensável à consolidação dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando.

A carga horária será de 40 horas de supervisão e orientações em sala de aula e mais 40 horas desenvolvidas na empresa, em cada fase.

2.2. Regulamento do Estágio
Objetivos do Estágio Supervisionado: Permitir ao aluno e futuro profissional, uma participação efetiva no contexto da gestão de uma organização, de modo a conciliar os conhecimentos adquiridos ao longo da sua formação com os problemas relacionados ao ambiente contábil e econômico-financeiro que se manifestam nas organizações.

Objetivos Específicos
· Identificar com maior clareza a finalidade de seus estudos e de mensurar suas possibilidades de realização;

· Oportunidade de desenvolver habilidades, analisar situações e propor mudanças no ambiente contábil e econômico-financeiro;

· Identificar as deficiências e incentivar o aprimoramento pessoal e profissional do estudante.

Procedimentos
· As Orientações de Estágio Supervisionado serão realizadas por um dos docentes do curso.

· No início da Orientação de Estágio Supervisionado o docente elaborará uma “Folha de Acompanhamento do Estágio Supervisionado“ onde será registrada a evolução do trabalho realizado pelo aluno.

· Será considerada na “Folha de Acompanhamento do Estágio Supervisionado“ a freqüência do aluno aos encontros para orientação, que, juntamente com os registros de conteúdo serão os subsídios para a avaliação total do aluno no semestre.

· A realização do estágio, sem vínculo empregatício, será da competência do aluno que implicará em levantamento de dados, conforme orientação, para elaboração dos diagnósticos operacionais devidamente contempladas nesse manual.

· A “Folha de Acompanhamento do Estágio Supervisionado” deve conter a descrição/roteiro das atividades a serem desenvolvidas na empresa, que deverá ser avaliado e aprovado pelo professor orientador.

· A freqüência do aluno na empresa deve constar às datas e os horários da realização do estágio, informações estas atestadas pelo responsável do setor por meio de assinatura.

· Encerrados os trabalhos, o responsável pelo acompanhamento do aluno no estágio dentro da empresa deverá assinar o formulário e apor o respectivo carimbo.

Realização do Estágio
· Cada aluno apresentará no local de realização do estágio uma carta de encaminhamento elaborada pela coordenação do curso em parceria com o professor orientador. Nesta correspondência serão evidenciadas as atividades que o aluno deverá desenvolver na organização.

· A realização do estágio na organização é de responsabilidade do aluno, ficando a seu critério a quantidade de horas e visitas que o mesmo deverá fazer para o cumprimento dos requisitos solicitados pelo professor orientador.

· Cada aluno receberá no início da orientação de estágio supervisionado o manual de orientações para a elaboração do projeto e do relatório final.

· O Projeto (7º Semestre – 1ª fase) e o Relatório Final (8º semestre – 2ª fase) serão devolvidos ao aluno, depois de realizada a avaliação.
· O Projeto (7º Semestre – 1ª fase) deve ser entregue em 1 via,  com encadernação em espiral, em data previamente definida na disciplina.
· O Relatório Final (8º semestre – 2ª fase) deve ser entregue em duas vias. Uma encadernada em capa dura, na cor azul anil. A outra em meio magnético (CDRom), com o arquivo em PDF.
Critério de Avaliação
Pelo seu caráter implementador de desempenhos profissionais antes mesmo de se considerar concluído o curso, é necessário que, à proporção que os resultados do estágio forem sendo verificados, interpretados e avaliados, o estagiário esteja consciente do seu atual perfil, naquela fase, para que ele próprio reconheça a necessidade da retificação da aprendizagem, nos conteúdos em que revelara equívoco ou insegurança de domínio.

As atividades de estágio poderão ser reprogramadas e reorientadas de acordo com os resultados teórico-práticos gradualmente revelados pelo aluno, até que o responsável pelo estágio curricular possa considerá-lo concluído.

No final de cada semestre, “Folha de Acompanhamento do Estágio Supervisionado” deverá ser entregue pelo professor orientador à Coordenação, devidamente preenchido e assinado. Todo o relatório terá sua versão gravada em disquete ou em outra forma digital, que será entregue à Coordenação do curso, que encaminhará à Secretaria Acadêmica a relação dos alunos aprovados, para os devidos registros acadêmicos nos prontuários individuais.

3. Normas para Realização do Estágio Supervisionado
O Estágio Supervisionado do curso de Ciências Contábeis será dividido em duas fases, a seguir:

· 1ª Fase – 7º Período

O aluno deverá cumprir 80 (oitenta) horas de estágio supervisionado, da seguinte forma:

· 40 horas para orientação em sala de aula

· 40 horas de estágio na empresa

· 2ª Fase – 8º Período

O aluno deverá cumprir 80 (oitenta) horas de estágio supervisionado, da seguinte forma:

· 40 horas para orientação em sala de aula

· 40 horas de estágio na empresa

4. Aspectos Gráficos do Projeto e do Relatório
1. Tamanho do papel: A 4 na cor branca. 
2. Espaçamento: 2 (sem espaçamento entre parágrafos). Em notas de rodapé usar espaço simples e letra em tamanho menor (10). 
3. Tamanho da letra: para o texto usar tamanho 12 normal. Para os títulos dos capítulos, as palavras introdução, agradecimento, sumário, referências bibliográficas, apêndice e anexos:  usar  tamanho 14, negrito, caixa alta. Para os títulos dos itens e sub-itens: usar o tamanho 12, somente com as primeiras letras em maiúsculo, negrito. 
4. Tipo de letra: Times New Roman ou arial. 
5. Parágrafo: 1 tab para iniciar os parágrafos. 
6. Numeração das páginas: Em números arábicos, na margem superior, à direita. Para efeito de numeração: todas as páginas, a partir da página de rosto, são contadas, mas só começa a aparecer o número na primeira página do texto (ou seja, na Introdução). 
7. Margens: superior: 3,0 cm; inferior: 2,0 cm; direita: 2,0 cm;                           esquerda:  3,0 cm

OBS.: Não usar o verso do papel.

8.  Capítulos: Devem ser iniciados sempre numa página nova, mesmo que haja espaço na página em que terminou a parte anterior. Sua numeração é em algarismos romanos. Exemplo: CAPÍTULO I. 

9.  Sub-títulos, subdivisões devem ser numerados de forma homogênea: (Exemplo: 2; 2.1;  2.2; 2.3). Evitar seqüências muito grandes de números, como por exemplo: 2.1.1.2.1.

10.  Cor da encadernação: O relatório do 7º período será entregue com encadernação espiral. O relatório do 8º período será entregue 01 via com encadernação de capa dura na cor azul anil e 01 via em meio magnético com o arquivo em PDF.

11.  Limitação: O número de páginas do relatório não pode ser inferior a 30 para o Relatório Parcial do 7º semestre e 50 para o Relatório Final do 8º semestre.
12.  Outras Informações, tais como: Referências Bibliográficas; Citações no Texto; Notas de Rodapé, você deve consultar na página biblioteca no portal da metodista: www.metodista.br/biblioteca/abnt.
Alguns modelos utilizados
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Elementos Opcionais


Todos esse itens devem estar em:


Resumo ( Deve conter no máximo 15 linhas e até 5 palavras-chave.


Se você numerar as páginas anteriores, essas deverão ter o número em algarismos romanos. 

· Ficha Catalográfica no verso da Folha de Rosto – para os trabalhos impressos conforme AACR vigente (elaborada pela biblioteca). No caso dos trabalhos em arquivo digital deverá ser inserida uma folha sem contar página. Essa ficha catalográfica serve para os trabalhos que serão encaminhados para biblioteca.
MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO
	Equipe Técnica.

Xxxxxxxxxx

Wwwwwww

Yyyyyyyyy
FICHA CATALOGRÁFICA

Ir até a biblioteca para fazer a ficha catalográfica.

Fale com a bibliotecária



Texto do box: Ir até a biblioteca para fazer a ficha catalográfica. Fale com a bibliotecária.

Modelo de Sumário

Sumário

	Introdução ...................................................................................................................
	08

	
	

	
	

	Capítulo I   –  Caracterização da Empresa
	

	
	

	1.1 – x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x..................................................................................
	25

	
	

	
	

	Capítulo II  – 
Análise da Organização
	

	
	

	2.1 – x.x.x.x.x.x.x..........................................................................................................
	58

	
	

	E assim sucessivamente
	


Exemplo de Considerações Finais
Procure atingir os seguintes pontos centrais:

· resumo de cada capítulo (3 ou 4 linhas para cada parágrafo que represente um capítulo);

· quais as disciplinas que você estudou no curso que lhe auxiliaram a fazer esse relatório. Opcionalmente você poderá fazer um rápido comentário sobre os pontos específicos da disciplina que mais lhe ajudaram.

· Como você se vê após esse trabalho (enxerga melhor os processos internos da empresa, se relaciona melhor com outras áreas ou agentes externos (clientes, fornecedores, etc.), pretende implantar as sugestões de melhorias mencionadas nesse relatório, etc).

· Como você vê o seu futuro na empresa após a confecção desse trabalho.

Instruções para a 1ª Fase
para todos os alunos do 7º semestre

1ª Fase – 7º Período – instruções gerais
Nesta fase, o aluno deverá trazer da empresa, onde realizará seu estágio específico à sua habilitação, o resumo das atividades a serem desenvolvidas com supervisão do profissional responsável pela área. O plano será analisado pelo Professor Orientador no curso de Ciências Contábeis.

No início do semestre, os alunos receberão uma “Folha de Acompanhamento de Estágio” que servirá para acompanhamento do professor durante as aulas de orientação, das atividades desenvolvidas pelo aluno, equivalendo às 40 horas de estágio cumpridas.
O aluno entregará no final do semestre, encadernado em espiral, em data a ser definida pela coordenação dos estágios, o Projeto do seu estágio de acordo com as orientações e detalhamentos a seguir:
a) Capa

b) Folha de Rosto
c) Dedicatória, agradecimento e epígrafe (opcionais)

d) Resumo e palavras-chave
e) Sumário

f) Introdução

g) Desenvolvimento: fundamentação teórica, descrição e análise:
· Capítulo I – Caracterização da Empresa

· Capítulo II – Análise da Organização

· Capítulo III - Características da Área

h) Considerações Finais
i) Referências Bibliográficas (mínimo de 5 fontes de consulta)
j) Anexos e/ou apêndice (quando houver)

OBS: No Projeto deverão ser descritas, detalhadamente, todas as atividades contidas no plano, realizadas e/ou observadas durante o estágio, conforme roteiro definido a seguir. 
Avaliação

A avaliação será feita ao final de cada semestre, pelo Professor Orientador. Para que o aluno possa passar de uma fase (estágio) para outra, ele necessitará da aprovação de seu relatório, do comparecimento aos horários reservados à orientação, do cumprimento das leituras supervisionadas e da participação nas discussões em grupo.
*************************************

Etapas para a realização do estágio e posteriormente elaboração do Projeto de Estágio Supervisionado – Para alunos do 7º semestre do Curso de Contabilidade
1. ESCOLHA DO TEMA DO PROJETO

Escolher bem o tema do projeto é o primeiro passo para um estágio bem sucedido. Uma boa escolha deve atender a três requisitos:
a. Deve ser algum assunto que você gosta, se identifica e pelo qual se entusiasma. Assim, dedicar tempo e esforço ao trabalho não vai parecer pesado para você. 
b. O objeto do estudo deve ser acessível para você. Se você vai estudar uma empresa, deve ter acesso fácil a ela e aos dados que você vai precisar para fazer o trabalho. De outra forma você vai se desgastar para obter os dados e, mesmo que consiga, não vai ter tempo para elaborar adequadamente o seu trabalho. Quando você tem facilidade para obter os dados, o projeto evolui naturalmente e você se desgasta menos para desenvolvê-lo.
c. O projeto deve ser relevante para a sua carreira. O projeto de estágio é uma realização importante no início de sua carreira profissional, enriquecendo seu currículo, aumentando sua confiança em si mesmo, proporcionando uma grande satisfação intelectual. Trabalhadores do conhecimento, como os contadores, trabalham por projetos (mesmo quando isso não é evidente na rotina do trabalho) e um bom projeto serve de modelo para a atuação posterior do profissional. 
Se você acredita que não é possível fazer os três itens coincidirem, é bom parar um pouco para pensar nas suas opções de vida. O seu sucesso, em termos de status profissional, rendimento e qualidade de vida, depende de decisões que só você pode tomar. 
Peça ajuda. Converse com o orientador, com os professores, com os colegas e os chefes para obter informações, mas lembre-se que a decisão final é sua. 
Você deverá também escolher a área em que seu projeto deverá ser enquadrado. Caso o seu projeto envolva mais de uma disciplina, escolha a que você considera a mais importante para o desenvolvimento do seu trabalho. Por exemplo, alguns alunos desenvolvem planos de negócios em seus projetos de estágio. Neste caso, o aluno deve escolher a disciplina relacionada ao fator crítico para viabilizar o negócio, que será enfatizado no estágio. Por exemplo, se o fator crítico é implantação de um sistema de apuração de custo, deve escolher Contabilidade de Custos, se for um planejamento tributário, deve escolher Contabilidade e Planejamento Tributário. Se for uma análise econômica e financeira da empresa, Análise das Demonstrações Contábeis. Se for a emissão de relatórios e pareceres sobre os procedimentos contábeis internos, Auditoria. Se for a obtenção e gerenciamento de recursos financeiros do negócio, então deve escolher Finanças e assim por diante.
Finalizada essa etapa, com a coleta de dados iniciada na empresa, podemos começar a pensar na elaboração do Projeto de Estágio, que deverá ser entregue no final do semestre, em data previamente agendada e de acordo com o roteiro abaixo definido.
Roteiro para elaboração do Projeto de Estágio Supervisionado

Trata-se de um trabalho escrito sobre o Estágio Supervisionado na área de Ciências Contábeis, que deverá refletir tanto a base teórica como o aprendizado obtido no trabalho de campo na empresa, contendo:
· A aplicação dos conhecimentos adquiridos durante o curso;

· A formação fundamental dos princípios de contabilidade;

· A capacidade investigativa e produtiva do aluno.


Para contemplar essas etapas o Relatório de Estágio deve conter todos os itens sugeridos e na ordem proposta abaixo.

a) Capa

b) Folha de rosto + Ficha Catalográfica
c) Dedicatória, agradecimento e epígrafe (opcionais)

d) Resumo e palavras-chave
e) Sumário

f) Introdução

g) Desenvolvimento: fundamentação teórica, descrição e análise.

· Capítulo I – Caracterização da Empresa

· Capítulo II – Análise da Organização

· Capítulo III - Características da Área

h) Considerações finais
i) Referências bibliográficas (mínimo de 5 fontes de consulta)

j) Anexos e/ou apêndice (se houver).


Para dirimir possíveis dúvidas, abaixo disponibilizaremos o conteúdo de cada um desses itens. Para sua orientação é importante você observar que o relatório se divide em três partes: o antetexto ou pré-texto, o texto e o pós-texto. Detalharemos a seguir cada uma dessas partes.
1. O antetexto – São os elementos que antecedem as informações do relatório, sendo composto por: capa, folha de rosto, ficha catalográfica, dedicatória, agradecimento, epígrafe, resumo, palavras-chave e sumário. Verifique abaixo o que deve conter em cada uma dessas partes.
Capa: na capa deverão constar nome do autor (no alto da página), título do trabalho (no centro), nome da instituição, cidade e ano (embaixo). Ver modelo  no início deste manual.

Folha de rosto: A página de rosto entra logo depois da capa e deve conter  nome do autor (no alto da página), título do trabalho (no centro),  nome da instituição, cidade e ano (embaixo). E, à direita, abaixo do título, num retângulo, explicitar: a natureza do trabalho, a instituição e o nome do orientador (se for o caso). Ver modelo  no início deste manual.

Ficha Catalográfica no verso da Folha de Rosto: para os trabalhos impressos conforme AACR vigente (elaborada pela biblioteca). No caso dos trabalhos em arquivo digital deverá ser inserida uma folha sem contar página. Essa ficha catalográfica serve para os trabalhos que serão encaminhados para biblioteca. Ver modelo  no início deste manual.

Dedicatória / Agradecimento / Epígrafe: são elementos opcionais, em que o autor presta homenagem, agradece ou dedica seu trabalho a alguém ou alguma instituição. Ver modelo  no início deste manual.
Resumo: apresentar de forma breve e geral um resumo do projeto de pesquisa informando: o tema que pretende desenvolver, a área escolhida, os objetivos a serem alcançados, a empresa que o receberá no estágio e o nome do responsável que o acompanhará. Você pode incluir outras informações que acredite ser importante. Dimensão: aproximadamente 15 linhas. O resumo é a ultima coisa a ser feita quando da elaboração de um projeto. Ver modelo  no início deste manual.
Palavras-Chave: selecionar até cinco palavras-chave tendo como referencial o Projeto. Ver modelo  no início deste manual.
Sumário: Deve constar todas as etapas (itens e sub-itens) do relatório e suas  respectivas páginas. Ver modelo  no início deste manual. O sumário deve obedecer a um sistema de numeração progressiva:

· Utilizar algarismos arábicos;

· Seções primárias seguem a seqüência dos números inteiros, iniciando-se de 1;

· Seção secundária é formada pelo indicativo da seção primária a que pertence, seguido do número que lhe for atribuído;

· Números são divididos por pontos;

· Não existe recuo de um item ou sub-item para outro.
Tabelas ou Quadro ou Gráficos 

· Apresentam informações tratadas estatisticamente.

· Outras ilustrações (desenhos, quadros, mapas, fotografias, etc)

Recebem a designação: Ilustração (desenho, imagem ou gravura que acompanha o texto) ou Quadro (arranjo de palavras e/ou números dispostos em colunas e linhas).

2) O texto – fase de desenvolvimento. Essa fase deve conter: a Introdução, os três capítulos (Capítulo I – Caracterização da Empresa; Capítulo II – Análise da Organização e Capítulo III - Características da Área) e as Considerações Finais. Trata-se do corpo do trabalho e devem ser desenvolvidas conforme etapas descritas abaixo. 

2.1) Introdução
A introdução deve oferecer ao leitor um panorama geral da atividade que você está realizando, da empresa e os objetivos do trabalho a ser desenvolvido. Deve esclarecer a temática do Projeto, ou seja, o que se pretende fazer (objetivo) e como será feito (metodologia). Deve descrever também, de forma breve, como o trabalho está organizado (divisão de capítulos, de itens e sub-itens). Será a última parte a ser desenvolvida. É importante acrescentar algum referencial teórico. Deve ter entre 2 a 4 páginas.

Inserir os seguintes dados para identificação da empresa: Nome, Endereço (rua, nº, bairro, cidade, etc.), Supervisor do Estágio (nome e cargo / função), área onde foi realizada, período e carga horária (total de horas estagiadas). A introdução nunca deve ser numerada.
2.2) Desenvolvimento

É nesta fase que estão os três capítulos. Além disso, é importante incluir: Fundamentação Teórica, Descrição e Análise. Pelo fato do trabalho ser composto por vários assuntos, você deverá estudar os respectivos autores que tratam o tema e, ao mesmo tempo, analisar e descrever como essa teoria ocorre na realidade da empresa pesquisada. Convém que você saiba exatamente o que ler em cada livro. À medida que vai lendo, você identifica as informações que efetivamente irão contribuir para o seu relatório.

2.3) Considerações Finais 

Uma reflexão sobre a contribuição das atividades para sua formação, especialmente no que se refere a área de Ciências Contábeis. Também pode ressaltar as principais conclusões feitas sobre o objeto (ou tema) estudado (se for o caso). Esse procedimento deve englobar uma breve descrição que responda aos objetivos que foram propostos pela pesquisa. Deve conter os aspectos teóricos estudados frente às constatações feitas na empresa pesquisada. Destaque deve ser dado aos principais contrastes entre essa teoria e prática. 


É a recapitulação sintética dos resultados e da discussão do estudo ou pesquisa. Pode apresentar deduções lógicas e correspondentes aos objetivos propostos. 


Ver modelo  no início deste manual.
*********************************

Exemplos das Estruturas dos Capítulos

Exemplo do Capítulo I – Caracterização da Empresa


Neste capítulo o aluno deverá caracterizar a empresa, descrevendo sua fundação, história, evolução (aquisições e fusões), produtos e serviços oferecidos, tendências do mercado de atuação e da empresa, etc. Você poderá anexar fotos, catálogos, reportagens, gráficos, etc.

Você poderá colher dados para escrever esse capítulo em prospectos, folders, veículos de comunicação interna (jornais, revistas, murais, periódicos), site da empresa, site da associação patronal a qual a empresa pertence (Fiesp, Ciesp, etc.) e até em outros sites de entidades pertencentes ao mesmo mercado de atuação da empresa. Se você vai desenvolver o trabalho em empresas multinacionais, não esqueça de pesquisar nos sites da matriz. Além disso, conversar com pessoas com maior tempo de casa pode ser de grande valia, pois elas vivenciaram muitas situações pelas quais a já empresa passou.

Exemplo do Capítulo II – Análise da Organização


Neste capítulo o aluno deverá:

· Dar uma visão geral da empresa;

· Apresentar a organização ao leitor e enfatizar os agentes com os quais ela se relaciona;

Exemplo de um aluno que trabalha em uma instituição bancária, mais especificamente num banco de varejo.
2.1. Missão/ Valores  da empresa

Para que a empresa existe? Para que ela serve em termos sociais? Onde ela quer chegar?

A Brasília S.A. tem por missão:

· promover o bem estar interno e externo dos participantes da organização;

· oferecer produtos e serviços de vanguarda aos seus clientes e parceiros;

· atender seus clientes com o maior grau possível de qualidade;

· auxiliar no progresso da comunidade local e do país;

· etc…

2.2. Política da empresa

Como a empresa pretende atuar para alcançar suas metas, objetivos e missão?

A Brasília S.A. tem a seguinte política de desenvolvimento:

· operar de acordo com a legislação pertinente promulgada pelos órgãos públicos oficiais;

· Promover o contínuo treinamento e aperfeiçoamento do corpo funcional;

· Mesclar metas conservadoras e agressivas no sentido de balancear a dinâmica de funcionamento da empresa;

· etc…

2.3. Setor econômico

Qual o setor econômico que a empresa atua: siderurgia, telecomunicações, financeiro, varejo, papel e celulose, etc. Descreva esse setor citando números (os mais atuais possíveis, gráficos de desempenho, participação na economia desse setor brasileiro etc).

2.4. Segmento de mercado

Um setor econômico tem dentro de si vários segmentos de mercado. Assim sendo, pode-se focar mais ainda a análise a partir da correta escolha e identificação do segmento de mercado no qual a empresa atua. Por exemplo, dentro do setor “Telecomunicações” você tem segmentos de mercado tais como: telefonia móvel, telefonia fixa, comunicação de dados, informática, canais de televisão, canais de TV a cabo, rádio, etc.

2.5. Concorrência

Descrever os principais concorrentes que atuam no mesmo segmento de mercado da empresa. Cite números, índices, evoluções, lançamentos de novos produtos ou serviços, etc. Crie subtópicos para cada concorrente citado, exemplo:

2.5.1. Concorrente A;

2.5.2. Concorrente B; etc.

2.6. Fornecedores

Descrever os principais fornecedores que atuam junto a empresa. Cite números, índices, evoluções, tipos de insumos ou matérias primas ofertados, etc. Crie subtópicos para cada fornecedor citado, exemplo:

2.6.1. Fornecedor A;

2.6.2. Fornecedor B, etc.

2.7. Clientes

Descrever o relacionamento com os principais clientes da empresa. Cite números, índices, evoluções, tipos de produtos ou serviços adquiridos, etc. Crie subtópicos para cada cliente citado, exemplo:

2.7.1. Cliente A;

2.7.2. cliente B; etc.

2.8. Influências Externas

Descrever os demais agentes externos que influenciam e são influenciados pela empresa (governo federal, governo estadual, governo municipal, demais órgãos públicos, sindicatos patronais, sindicatos de empregados, etc.). Cite números, índices, evoluções, etc. Crie subtópicos para cada agente externo citado, exemplo:

2.8.1. Agente A;

2.8.2. Agente B; etc.

2.9. Ambiente Interno

Descrever a cultura, tradições, comunicação existentes entre os vários órgãos internos da empresa, bem como matriz e filiais. 

2.10. Tecnologias Empregadas

Descrever as principais tecnologias empregadas na empresa (no processo fabril, nas comunicações – softwares e hardwares etc). Cite números, índices, evoluções, etc. Crie subtópicos para cada tecnologia citada: 

2.10.1. Software de gestão corporativa – SAP R/3;

2.10.2. Internet Home Banking;

2.10.3. Rede de dados de comunicação interna;

2.10.4. Comunicação externa com transmissão de dados via telefone; etc.

Exemplo do Capítulo III - Características da Área


Neste capítulo o aluno deverá:
· citar as principais características da área na qual desenvolve o projeto;

· descrever cada uma delas minuciosamente;

Seja bastante detalhista neste capítulo. Procure relatar e descrever a área com clareza e objetividade para que o leitor possa se posicionar e entender a estrutura do departamento ou setor. 
Exemplo de um aluno que analisa o Departamento Comercial, mais precisamente na área de Telemarketing.
3.1. Organograma geral da área

Desenhe o organograma geral da área na qual você vai realizar a pesquisa. Procure representar o relacionamento de autoridade e subordinação entre as áreas desde o órgão máximo até a sua área.
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3.2. Organograma da área

Desenhe o organograma específico da área na qual você vai realizar a pesquisa. Procure representar o relacionamento de autoridade e subordinação entre os componentes da área.
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3.3. Fluxograma da área

Desenhe um fluxograma em nível macro dos processos e respectivas atividades executadas na sua área. Você deverá abrir um novo subtópico para cada processo, por exemplo:

3.3.1. Atendimento Telefônico Passivo;

3.3.2. Atendimento Telefônico Ativo;

3.3.3. …, etc.

(Exemplo)

3.3.1. Atendimento Telefônico Passivo
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3.4. Estrutura da área

Inicie explicando a estrutura da área, por exemplo: 

A área de Telemarketing é composta por:

· 4 supervisores (1 para cada turno);

· 64 operadores (16 para cada turno), sendo;

· 16 operadores Sr (4 para cada turno);

· 16 operadores Pl (4 para cada turno);

· 24 operadores Jr (6 para cada turno);

· 8 operadores Estagiários (2 para cada turno);

· 4 mesas de supervisão (1 para cada turno);

· 4 centrais telefônicas (1 para cada equipe);

· 4 arquivos (1 para cada equipe);

· 200 m2 de área útil (50 m2 para cada equipe);

· 64 mesas de operação (16 para cada equipe / 1 por operador);

· 64 cadeiras de operação (16 para cada equipe / 1 por operador);

· 64 micros de operação (16 para cada equipe / 1 por operador);

· 4 micros de supervisão (1 para cada equipe);

· 64 linhas telefônicas (16 para cada equipe / 1 por operador);

· 64 aparelhos telefônicos (16 para cada equipe / 1 por operador);

· 4 banheiros (2 masculinos e 2 femininos);

· 1 sala de reuniões.

Além disso, desenhe um layout identificando a disposição do mobiliário disponível na área física na qual seu departamento está instalado.
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3.5. Contribuição da área para a missão da empresa

Correlacione e explique no que a sua área auxilia a empresa a alcançar os seus objetivos. Qual a importância de sua área para a empresa: trata de clientes, fornecedores, concorrentes, outros agentes externos, áreas internas, etc. Tente convencer o leitor do por quê a sua área é importante para a empresa ou ainda como ela agrega valor ao negócio da empresa.

3.6. Áreas correlacionadas

Faça um desenho ilustrando as áreas que mantém mais troca de informações com a sua, evidenciando a afinidade entre elas:
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Feito isso, procure abrir novos subtópicos para explicar cada relacionamento:
Por exemplo:

3.6.1. Área 1 (Diretoria Comercial) X Telemarketing

A Diretoria Comercial envia as metas de crescimento nas vendas para cada mês do trimestre. Em contrapartida, recebe da área de Telemarketing o mapa contendo o resumo de atendimentos efetuados em cada quinzena.

3.6.2. Área 2 (Diretoria de Operações) X Telemarketing

........
************************

3) O Pós-texto - fase de finalização

Finalmente chegamos a última fase de nosso Projeto. Ela deve conter
Referências bibliográficas: Consistem da relação, em ordem alfabética, das obras utilizadas para a elaboração do relatório, obedecendo as normas da ABNT.
Apêndice: Obrigatório. Aqui estarão todos os comprovantes (certificados, cópias de materiais, outros) fundamentais para a compreensão de seu trabalho, separados de acordo com os capítulos detalhados em seu Projeto, bem como as cartas, documentos, atividades de pesquisa, Folhas de Acompanhamento do Estágio etc.
Anexo(s): Opcional. Seu objetivo é complementar as reflexões do autor. São materiais suplementares considerados de interesse para o leitor, servindo para esclarecimento ou como documento. Só devem ser usados se forem indispensáveis. Não fazem parte integrante do trabalho e nem sempre são de autoria do próprio autor. São tabelas, roteiro de entrevistas etc. Os anexos devem ser numerados, conforme ordem que aparecem no corpo do trabalho.

Instruções para a 2ª Fase
para todos os alunos do 8º semestre

2ª Fase – 8º Período

Nesta fase, o aluno deverá trazer da empresa, onde realizará seu estágio específico à sua habilitação, o resumo das atividades a serem desenvolvidas com supervisão do profissional responsável pela área. O plano será analisado pelo Professor Orientador no curso de Ciências Contábeis.

No início do semestre, os alunos receberão uma “Folha de Acompanhamento de Estágio” que servirá para acompanhamento do professor durante as aulas de orientação, das atividades desenvolvidas pelo aluno.

O aluno entregará o Relatório Final do seu estágio de acordo com as orientações a seguir e deverá conter:
a) Capa

b) Folha de Rosto Folha de rosto + Ficha Catalográfica
c) Dedicatória, Agradecimentos e Epígrafe (opcionais)

d)  Resumo e palavras-chave
e) Sumário

f) Introdução

g) Desenvolvimento: fundamentação teórica, descrição e análise:
· Capítulo I - Caracterização da Empresa

· Capítulo II - Análise da Organização

· Capítulo III - Características da Área

· Capítulo IV - Atividades Desenvolvidas

· Capítulo V - Diagnóstico dos Principais Problemas e Sugestões de Melhoria

h) Considerações Finais
i) Referências Bibliográficas (mínimo de 5 fontes de consulta)

j) Anexos e/ou apêndice (se houver)

Relatório Final

· O relatório final será apresentado em arquivo eletrônico (CD ROM) com o arquivo em PDF (para a biblioteca central) e uma via impressa, encadernada em capa dura, na cor azul anil, que após avaliação será devolvida ao aluno. 
· Deverá conter a descrição e as análises das atividades desenvolvidas e respectivos resultados obtidos e objetivos alcançados, conforme modelo previamente definidos nesse manual.

· Deverão ser descritas, detalhadamente, todas as atividades contidas no plano, realizadas e/ou observadas durante o estágio. 
Avaliação

A avaliação será feita ao final de cada semestre, pelo Professor Orientador. Para o respectivo cumprimento do estágio o aluno necessitará da aprovação de seu relatório, do comparecimento aos horários reservados à orientação, do cumprimento das leituras supervisionadas e da participação nas discussões em grupo.

Roteiro para elaboração do Relatório Final de Estágio Supervisionado 


É importante mencionar que algumas etapas foram desenvolvidas no 7º semestre do curso. Claro que você deve recuperar essas informações, incorporando as alterações sugeridas pelo coordenador do projeto e outras informações que você coletou ao longo da continuidade de seu trabalho. 

Para sua orientação, as etapas desenvolvidas no 7º semestre que devem ser incorporadas praticamente na íntegra são: 

a) Capa; 

b) Folha de Rosto + Ficha Catalográfica. (E nesses dois itens basta mudar a palavra Projeto para Relatório).

c) Dedicatória, Agradecimentos e Epígrafe (opcionais);


d) Desenvolvimento: fundamentação teórica, descrição e análise: Capítulo I - Caracterização da Empresa; Capítulo II - Análise da Organização e Capítulo III - Características da Área. (Claro que nesses itens devem ser incorporando outros dados, sugestões e melhorias que foram adquiridas ao longo do 8º semestre).

Com referência aos itens: Resumo, palavras-chave; Sumário; Introdução; Considerações Finais; Referências Bibliográficas (mínimo de 5 fontes de consulta) e Anexos e/ou apêndice (se houver) - todos desenvolvidos no 7º semestre - esses necessitam de uma revisão mais detalhada, incorporando informações novas que foram desenvolvidas no 8º semestre, informações que foram atualizadas pela empresa e sugestões recebidas dos professores e da coordenação do estágio supervisionado.

No 8º semestre dois capítulos deverão ser desenvolvidos. São eles: 

· Capítulo IV - Atividades Desenvolvidas

· Capítulo V - Diagnóstico dos Principais Problemas e Sugestões de Melhoria

Vale ressaltar que o seu Relatório Final de Estágio deve conter todos os itens abaixo. São eles: a) Capa; b) Folha de Rosto Folha de rosto + Ficha Catalográfica; c) Dedicatória, Agradecimentos e Epígrafe (opcionais); d) Resumo e palavras-chave; e) Sumário; f) Introdução; g) Desenvolvimento: fundamentação teórica, descrição e análise: Capítulo I - Caracterização da Empresa, Capítulo II - Análise da Organização, Capítulo III - Características da Área, Capítulo IV - Atividades Desenvolvidas, Capítulo V - Diagnóstico dos Principais Problemas e Sugestões de Melhoria; h) Considerações Finais; i) Referências Bibliográficas (mínimo de 5 fontes de consulta) e j) Anexos e/ou apêndice (se houver).

***************************
Exemplo do Capítulo IV - Atividades Desenvolvidas


Neste capítulo o aluno deverá:

· citar os processos da organização dos quais participa;

· dentro desses processos, apontar todas as atividades (tarefas) cotidianas que desempenha;

· descrever cada uma delas minuciosamente;

Para alcançar os objetivos acima descritos, não economize palavras. Lembre-se que você conhece muito bem todas as atividades que são executadas todo o santo dia, mas o leitor do texto não sabe nada sobre as mesmas. Assim sendo, você deve escrever um texto que esclareça deixando o mínimo de dúvidas possível. 

Não seja econômico, liste e explique todas as atividades que são  desempenhadas na empresa. Esse capítulo é extenso e dará um corpo bastante consistente ao seu relatório final.

Exemplo de um aluno que analisa a  área financeira, mais especificamente na seção Tesouraria da empresa.
4.1. Conciliação Bancária

4.1.1. Finalidade

Verificar a consistência dos lançamentos previstos pela área de Tesouraria e que foram efetivados pelas instituições bancárias em cada conta corrente ou de investimento da empresa. 

4.1.2. Equipamentos manipulados

A atividade acima pode ser desenvolvida manualmente ou de forma informatizada, dependendo das condições de disponibilidade dos equipamentos envolvidos nesta atividade.

Método Manual: extrato bancário em papel, fichas de movimentação financeira da empresa e máquina de calcular elétrica.

Método Informatizado: micro computador; placa fax modem; sistema interno de redes interligadas; software Tesouraria do aplicativo R/3 da SAP; software disponibilizado pela instituição bancária para acesso às informações via transmissão de dados; linha telefônica.

4.1.3. Periodicidade e quantidade de serviço/produção

A empresa mantém contas correntes ou de investimento em 4 (quatro) instituições bancárias a saber:

- Banco Bradesco (2 contas correntes)

- Banco do Brasil (1 conta corrente)

- Banco Itaú (1 conta corrente)

A periodicidade de execução da tarefa conciliação bancária é diária, devendo ser executada em cada uma das contas citadas anteriormente. 
Normalmente, tal trabalho é feito no período matutino, de modo a suprir a área de Tesouraria sobre eventuais erros em tempo hábil para conversação com a instituição financeira ainda durante o expediente bancário.

4.1.4. Qualidade do serviço/produção

A qualidade do serviço pode ser verificada pela operacionalização sem erros desta tarefa, o que vai contribuir diretamente para o gerenciamento dos recursos financeiros da empresa pela área de Tesouraria.

A produção pode ser mensurada através do volume de lançamentos diários em cada uma das contas existentes.

4.1.5. Descrição detalhada da atividade

Como foi mencionado no item b, essa atividade pode ser executada de forma manual ou informatizada:

Método Manual:

· requisitar os extratos bancários em papel do setor de Malote/Correspondência;

· separar as fichas de lançamento financeiro relativamente à data a ser analisada;

· confrontar cada lançamento do extrato bancário de cada instituição financeira com os lançamentos previstos pela área da Tesouraria;

· encaminhar os resultados de inconsistências ou erros detectados para a chefia da área de Tesouraria;

· encaminhar os resultados em normalidade para a área de Contabilidade.

Método Informatizado:
· conectar o sistema do banco conveniado via telefone;

· efetuar a baixa (download) do arquivo contendo os lançamentos bancários do dia em questão;

· verificar em tela os lançamentos efetuados pela instituição financeira;

· acessar o aplicativo Tesouraria do software R/3 SAP;

· verificar em tela os lançamentos previstos naquela data para o respectivo banco;

· confrontar os lançamentos previstos pelo sistema Tesouraria com os lançamentos efetuados pela instituição financeira;

· marcar os lançamentos previstos que efetivamente foram lançados pela instituição financeira;

· salvar as verificações efetuadas;

· liberar os lançamentos inconsistentes ou errados para a gerência da área de Tesouraria;

· liberar os lançamentos “normais” para a área de Contabilidade.

4.1.6. Fluxograma

Método Manual:
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Método Informatizado: Desenhar e colocar aqui o fluxograma do método informatizado, se houver.

4.1.7 Formulários utilizados

Método manual:

· Ficha de Lançamentos Financeiros Futuros

Anexar um modelo (frente e verso) da ficha.

· Extrato da Instituição Financeira

Anexar um modelo do extrato.

· Ficha de Inconsistências na Conciliação Bancária

Anexar um modelo (frente e verso) da ficha.

· Ficha de Lançamentos Contábeis

Anexar um modelo (frente e verso) da ficha.

· Comunicado de Inconsistência de Lançamentos

Anexar um modelo (frente e verso) do comunicado a ser enviado ao banco.

Método informatizado:

· Tela “Lançamentos Financeiros Futuros” do sistema Tesouraria R/3 SAP

Anexar um modelo da tela.

· Tela “Extrato da Instituição Financeira” do sistema fornecido pelo banco

Anexar um modelo da tela do extrato.

· Tela “Comunicação de Inconsistências na Conciliação Bancária” do sistema Tesouraria R/3 SAP

Anexar um modelo da tela.

· Tela “Lançamentos Contábeis” do sistema Tesouraria R/3 SAP

Anexar um modelo da tela.

· Tela “Comunicação de Inconsistência de Lançamentos” do sistema Tesouraria R/3 SAP

Anexar um modelo da tela do comunicado a ser enviado ao banco.

4.1.8 Planilhas de Controle


Não existentes nesta atividade.

Obs. 1: Caso existissem planilhas de controle, bastaria colocar o título e um exemplo de cada uma.

Obs. 2: Caso não existam, você não deverá nem sequer citar este item na descrição desta atividade.

4.1.9 Gráficos


Não existentes nesta atividade.

Obs. 1: Caso existissem planilhas de controle, bastaria colocar o título e um exemplo de cada uma.

Obs. 2: Caso não existam, você não deverá nem sequer citar este item na descrição desta atividade.

4.2. Depósitos

4.2.1. Finalidade

4.2.2. Equipamentos manipulados

4.2.3. …repetir a seqüência do item anterior…
Exemplo do Capítulo V - Diagnóstico dos Principais Problemas e Sugestões de Melhoria


Este capítulo está diretamente relacionado ao conteúdo desenvolvido no Capítulo IV – Atividades Desenvolvidas. Assim sendo, os problemas e sugestões de melhoria decorrentes deverão estar correlacionados às atividades relatadas no capítulo IV.

Neste sentido, o aluno deverá:
· recitar os processos da organização dos quais analisou;

· dentro de cada processo citado, apontar todas as irregularidades ou problemas identificados e que atrapalham o perfeito desenvolvimento de suas tarefas;

Estrutura organizacional (poder, autoridade, delegação, burocracia, conflito entre pessoas, conflitos entre departamentos, sistemas de informações, etc.)

Estrutura Física (móveis, utensílios, local, arranjo físico, etc.)

Ambiental (calor, frio, luminosidade, ruído, etc.)

Processo de trabalho (morosidade de pessoas ou departamentos, inconsistências, irregularidades, falta ou excesso de controles, etc.)

· apresentar soluções para cada problema apresentado.

Para alcançar os objetivos acima descritos, não economize palavras. Lembre-se que você conhece muito bem todas as atividades desenvolvidas  todo o santo dia, mas o leitor do texto não sabe nada sobre as mesmas. Assim sendo, você deve escrever um texto que esclareça-o deixando o mínimo de dúvidas possível. 

Não seja econômico, liste e explique todos os problemas que você encontra no dia a dia. Descreva inclusive os problemas que você considera menores mas que, no final das contas, não deixam de ser problemas. Esse capítulo também é extenso e dará um ótimo complemento ao seu relatório final.

Exemplo de um aluno que analisou a área Comercial, mais especificamente na seção de Administração de Vendas.
5.1. Fechamento Mensal de Vendas

5.1.1. Finalidade:

Disponibilizar um relatório com dados das vendas efetivadas e em negociação que ocorreram no mês, com totalizadores por vendedor, equipe, região e gerência. Para a elaboração desse relatório é necessário: 
· colher as informações de vendas de cada vendedor. Os vendedores têm como prazo de entrega das suas planilhas o segundo dia útil do mês posterior.

5.1.2. Problemas identificados:

a) atraso na entrega da planilha individual do vendedor;

b) necessidade da assinatura do chefe de equipe e gerente de vendas em cada planilha;

c) necessidade de arquivamento por 5 anos de cada planilha do vendedor mesmo após o lançamento dos dados no sistema;

d) inexistência de Norma Interna oficial da empresa para esclarecimento dos procedimentos de funcionário envolvido no fechamento mensal de vendas;

e) falta de um substituto eleito para assinatura do Relatório de Fechamento Mensal de Vendas na ausência do Gerente de Vendas;

f) excesso de planilhas de vendedores(839 em set/99) para digitação de apenas 2 auxiliares de vendas;

g) equipamentos (microcomputadores Pentium 100) com baixa performance durante o processo de digitação das planilhas no sistema informatizado;

h) aplicativos sem integração e troca dos dados;

i) problemas de relacionamento entre os vendedores e o funcionários da área de Administração de Vendas;

j) baixa performance de alguns vendedores novatos;

k) baixa performance de alguns vendedores antigos;

l) pequeno espaço físico da sala utilizada pela área de Administração de Vendas;

m) excesso de ruídos provenientes do trânsito pesado da avenida na qual a sala da seção Administração de Vendas se localiza.

5.1.3. Sugestões de Melhoria:

a) alteração da data de fechamento das vendas e consequente entrega das planilhas de vendas dos vendedores para o dia 25 de cada mês;

b) retirar a necessidade de assinatura do Gerente de Vendas em cada planilha de vendas apresentada pelos vendedores;

c) inutilização da planilha de vendas imediatamente após a entrada de dados no sistema de vendas;

d) elaboração de uma Norma Interna contendo os procedimentos, responsabilidades, direitos e deveres de cada funcionário envolvido no processo de vendas;

e) delegação da assinatura do Relatório de Fechamento Mensal de Vendas ao Chefe de Vendas da matriz São Paulo, na ausência do Gerente de Vendas;

f) informatização das planilhas de vendas individuais dos vendedores, atualmente manuais;

g) renovação dos hardware utilizado na Seção Administração de Vendas para microcomputadores Pentium II;

h) integração dos sistemas informatizados existentes na empresa;

i) aplicação de treinamento vivenciais específicos para melhoria do relacionamento entre a equipe de Administração de Vendas e os vendedores;

j) aplicação de treinamento buscando exibir as técnicas de vendas praticadas pela empresa aos novos vendedores;

k) aplicação de treinamento buscando animar, motivar e re-qualificar os vendedores mais antigos;

l) mudança para uma sala maior que comporte melhor os funcionários e a mobília existentes na Administração de Vendas;

m) sala com menor nível de ruídos.

5.2. Definição do Plano de Metas e Objetivos de Cada Vendedor

5.2.1. Finalidade:

5.2.2. Problemas identificados:

5.2.3. Sugestões de Melhoria:

Manual do Projeto e do Relatório de Estágio Supervisionado





Estágio Supervisionado











Times New Roman ou arial 12, Caixa Alta – Negrito, 1,5 entre linhas, centralizado.





Times New Roman ou arial 14, Negritol, 1,5 entre linhas, centralizado





Times New Roman ou arial 12, Normal, 1,5 entre linhas, centralizado





Times New Roman, arial 16, Negrito, 1,5 entre linhas, centralizado








Times New Roman, arial 12, Caixa Alta – Negrito, 1,5 entre linhas, centralizado





Projeto ou Relatório Final de Estágio Supervisionado, apresentado à Faculdade de Administração e Economia da Universidade Metodista de São Paulo, no Curso de Ciências Contábeis, como pré-requisito para obtenção do título de Bacharel em Ciências Contábeis, sob a orientação da professora Drª Elizabeth Castro Maurenza de Oliveira





Times New Roman, arial 11, Normal, espaço simples entre linhas. 





Times New Roman ou arial 12, Normal, 1,5 entre linhas, centralizado.



































Ser ou não ser


eis a questão
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Times New Roman ou arial, 12, espaço 1,5, normal, centralizado a direita.
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