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1. INTRODUCAO

O Manual de Estagio se constitui como um documento interno do Curso de Tecndlogo em Marketing
da Faculdade S3o Francisco de Assis, e que tem como objetivo reger as atividades relativas ao exercicio das
disciplinas de Estagio Supervisionado, mediante a disponibilizacdo dos procedimentos, legislacdo e orientacdes
pertinentes ao desenvolvimento dessa atividade formativa.

Na estrutura curricular do Curso de Tecndlogo em Marketing, as disciplinas de estagio representam
um campo privilegiado para o exercicio da pratica profissional supervisionada, proporcionando oportunidades
para analise desta pratica a luz dos conteudos tedricos contemplados pelo curso. O Estagio Supervisionado é
requisito legal para obtencdo do Grau de Bacharelado no Curso de Tecndlogo em Marketing. Entende-se por
Estagio Supervisionado as atividades de aprendizagem social, cultural e profissional, proporcionadas pela
participacdo do estudante em situagGes genuinas de vida e de trabalho, sendo realizada na comunidade em
geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob a coordenacdo e supervisao da Instituicdo
de Ensino Superior.

Espera-se que este manual seja uma ferramenta util ao desenvolvimento do estagio supervisionado
empreendido pelos alunos do Curso de Tecndlogo em Marketing, trazendo todas as orientagdes e informagGes
necessarias, apontando os caminhos que nosso discente deve percorrer para o melhor cumprimento dessa
tarefa. Cabe-nos salientar, contudo, que, se ao final da leitura atenta deste documento, ainda persistirem
duvidas ou indagacdes, o aluno deve procurar a Coordenacgdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo de Curso, ou
o Coordenador do Curso, que o auxiliardo a encontrar solucdes e respostas mais adequadas e pertinentes.

2. 0 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO — OBJETIVOS E OBRIGATORIEDADE

O estagio é um componente curricular de carater tedrico-pratico que tem por objetivo principal
proporcionar ao estudante a aproximagdo com a realidade profissional, com vistas ao aperfeicoamento
técnico, cultural, cientifico e pedagdgico de sua formagdo académica, no sentido de prepara-lo para o exercicio
da profissdo e da cidadania.

A integracdo da teoria a pratica, vivenciada em situag¢Ges e problemas relativos a profissdao escolhida,
estimula o pensamento critico do estudante e possibilita a formacdo de um profissional apto a enfrentar
desafios.

Nesse sentido, pode-se citar alguns dos objetivos do estagio:

- Proporcionar experiéncias e vivéncias que preparem o discente para o exercicio de sua vida como
profissional e como cidadao;

#: Conhecer a realidade sécio-econdmica e cultural da populacdo, no contexto da rea de atuacdo do

estdgio;
“+ Promover a articulacdo entre a teoria e a pratica;
- Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situa¢des e
propor mudangas no ambiente organizacional;

'+ Participar do trabalho em equipes multiprofissionais;

Z+ Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de novas
geracGes de profissionais empreendedores, capazes de adotar métodos e processos inovadores,
novas tecnologias e metodologias alternativas;

i+ Favorecer o conhecimento e a aplicacdo de novas tecnologias, metodologias e organizacdo do
trabalho.

A realizagdo do Estagio é requisito curricular obrigatério para obten¢do do grau académico do curso de
Tecndlogo em Marketing e suas atividades devem ser acompanhadas pelos professores da instituicdo, bem
como por profissionais habilitados, para assim colaborar no processo educativo-formativo dos alunos.

O aluno ndo poderd colar grau sem realizar, com aproveitamento, o estagio.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO ESTAGIO

O Estagio em Marketing do Curso de Bacharelado em Tecndélogo em Marketing sdao fundamentados
nas principais Leis que regulamentam a realiza¢do dos Estagios Curriculares obrigatdrios:
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Parecer CNE/CES n.2 239, de 06/11/2008, Resolugdo CNE/CP n? 3, de 18/12/2002, Lei Federal n2
9.394, de 20/12/96 — Lei Federal n.2 6.494, de 07/12/1977 — Lei Federal n? 11.788, de 25/09/2008.

4. HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS ALUNOS DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO

%+ Comunicagdo interpessoal, intercultural e expressdo correta nos documentos técnicos especificos e
de interpretacdo da realidade das organizacdes;

“+ Exercicio da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de decisdes em contextos e
situagGes profissionais;

i+ Utilizacdo adequada das mais diversas ferramentas e recursos tecnoldgicos no campo de
Marketing;

“+ Atuacdo em equipes;

.+ Espirito empreendedor;

i+ Atitudes embasadas em principios éticos, direitos e deveres de cidadania, solidariedade e
humanismo.

5. RESPONSABILIDADE DO ESTAGIARIO

Cabe ao aluno em processo de estégio:

i+ Estar regularmente matriculado no semestre letivo;

i+ Preencher a Ficha de Cadastro;

%+ Encaminhar a Ficha de Cadastro a Coordenac3o de Estagio e Trabalho de Conclus3o;

i+ Escolher e organizar seu préprio estagio;

i+ Requerer junto a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo, uma Carta de Apresentacdo
para levar a empresa ou Instituicdo concedente do estagio;

#: Caso a empresa ndo tenha convénio, devera entrar em contato com a Coordenacdo de Estagio e
Trabalho de Conclusdo, e providenciar a efetivacdo deste convénio.

%+ Elaborar o seu Programa de Estigio e submeté-lo & aprovacdo da Coordenacdo de Estagio e
Trabalho de Concluséo;

#: Assinar Termo de Compromisso e entrega-lo a Coordenacdo de Estdgio e Trabalho de Conclus3o;

= Entregar os relatérios parciais a Coordenacdo de Estigio e Trabalho de Conclusdo, quando
solicitado;

Z: Apresentar a Ficha de Controle de Atividades;

“+ Cumprir todas as atividades previstas no Roteiro de Estagio;

i+ Elaborar e entregar o Relatdrio Final de Estagio.

6. REQUISITOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Para cursar as disciplinas de estagio supervisionado, previstas na grade curricular do curso, o aluno
devera:
Ter sido aprovado em todas as disciplinas especificas do curso referentes aos trés primeiros
semestres do Curso de Tecnélogo em Marketing;
Estar regularmente matriculado na disciplina de estagio.

7. DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Os documentos necessarios para o inicio da realizacdo do Estdgio Curricular Supervisionado e que
devem ser obrigatoriamente apresentados pelo académico sao:
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#+ Cadastro do aluno, onde constam os dados basicos da instituicio de ensino, da organizacio
cedente do estdgio e do professor orientador do estagio;

.+ Carteira de Trabalho (cdpias das folhas de identificacdo e registro) para aluno empregado CLT;

Z+ Contrato Social (cépia) para alunos proprietarios;
“+ Termo de Compromisso do Estagio;

%+ Declaragdo da empresa do desempenho do estagiario (ficha de avaliagdo);

Z+ Relatério pessoal do estagio.

8. LOCAIS E ATIVIDADES DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
8.1 LOCAIS

O Estagio Supervisionado deverd ser realizado em organizacdes regularmente constituidas, que
oferecam condi¢cOes essenciais que permitam ao aluno explicitar seus conhecimentos técnico-cientificos,
vinculados as disciplinas de formacao profissional.

Dessa forma, os estdgios curriculares podem ser realizados na instituicdo de ensino, em instituicdes
publicas, privadas ou do terceiro setor, sendo desejavel que o profissional supervisor nestas instituicdes tenha
formacgdo superior em Administragdo ou em Comunicagdo Social - Publicidade e Propaganda. Além disso,
podem figurar, como unidade concedente de estagio, profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional.

Caso o aluno ndo consiga estagio curricular supervisionado para o semestre que estd matriculado,
podera optar pelo trancamento da disciplina dentro do prazo previsto no calenddrio académico da Faculdade
Sao Francisco de Assis ou por realizar suas atividades na Agéncia Experimental de Publicidade e Propaganda da
instituicdo, respeitando a disponibilidade de vagas e as regras para admissdo de alunos. O Estagio Curricular
Supervisionado na proépria instituicdo de ensino sé pode ser realizado em atividades exclusivamente na area de
Marketing, atividades oriundas de demandas da propria instituicdo de ensino ou da comunidade. Caso nao
providencie o trancamento, o aluno sera considerado reprovado na disciplina.

8.2 ATIVIDADES E AREAS DO ESTAGIO

Os estdgios supervisionados do curso de Tecndlogo em Marketing caracterizam pela observacao das
areas de atuacdo do Marketing, dentre elas:

i+ Marketing Digital;

%+ Endomarketing;

Z+ Marketing Estratégico;

“ Marketing de Relacionamento;
“+ Marketing Verde ou Ambiental;
“+ Marketing Esportivo;

= Marketing Social;

i+ Marketing Cultural;

Além disso, os alunos podem também atuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-
laboratdérios em cursos de graduagdo, ministrar aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes, nas
disciplinas especificas de Marketing, limitando-se no maximo a um total de sessenta e quatro horas de estdagio.

O aluno devera fazer um dos estdgios, obrigatoriamente, na area de marketing digital, e escolher outra
area de atuacgdo para a realizacdo do segundo estagio. Em ambos, o aluno devera elaborar um diagnéstico da
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area a partir do checklist (modelo anexo), que podera ter alguma modificagdo em func¢do da area de atuacgao
escolhida, e formular uma proposta de solugao para o problema diagnosticado com base na teoria. Os alunos
sdo Incentivados a realizarem trabalhos que tenham aplicabilidade, a fim de dar retorno para a empresa que
viabilizou essa pratica.

Ao final de cada estdgio o aluno devera produzir um relatério técnico com todas as informacgdes
pertinentes relacionadas as atividades que participou e/ou desempenhou e sera avaliado pelo professor
orientador.

9. CARGA HORARIA

A carga horaria minima do estagio, definida no projeto pedagdgico, é de 128 horas, estando explicito
no curriculo do Curso de u em Marketing, no 42 e 52 semestres, podendo ser realizada em mais de um local, ou
areas, desde que obedecidas as normas de estagio e ao respectivo processo de avaliacdo. A carga horaria total
estd distribuida da seguinte forma:

Carga horaria de Estagio:

“+ Estagio Supervisionado | —42 semestre — 64 h — 04 créditos
« Estagio Supervisionado Il — 52 semestre — 64 h — 04 créditos

10. CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliagdo curricular levard em conta os seguintes critérios e procedimentos:
#+ Avaliar o potencial humano do estagidrio, da maneira mais objetiva possivel;

“# Avaliar a visdo critica do aluno a partir do diagnéstico;
“# Avaliar a adequagdo da solugdo proposta com base na teoria.

Os instrumentos utilizados para o acompanhamento e avaliagdo do estagiario e das atividades por ele
desenvolvidas sdo os seguintes:

Relatdrios de estagio: cuja elaboracdo cabe ao préprio estagiario;
- Avaliagdo de desempenho do estagiario: a cargo dos professores orientadores/supervisores do
estagio.

10.1 RELATORIOS DE ESTAGIO

O estagiario devera apresentar um relatdrio final, no encerramento das atividades realizadas durante
o periodo de estdgio, ou seja, ao final de cada semestre.

O relatdrio deverd conter, entre outros itens, a vinculagdo entre a teoria e as atividades empiricas
realizadas ao longo do periodo de estdgio, indicacbes dos objetivos alcancados e das dificuldades encontradas
na elaboragdo e/ou execuc¢do do plano de estéagio, sugestdes, criticas, entre outros.

O relatdrio final deve conter a sintese das principais atividades desenvolvidas durante o periodo de
estagio e as conclusGes tiradas a partir dessa experiéncia, além de trazer recomendagGes que possam ser Uteis
as organizagdes envolvidas no estégio, se for o caso.

Ressalta-se que os relatérios de estdgio deverdao conter, obrigatoriamente, vinculo entre teoria e
pratica e as citagdes diretas ou indiretas devem ser feitas de acordo com as normas da ABNT. O aluno deve
apresentar o embasamento tedrico de, no minimo, cinco autores da drea em questao.

Os trabalhos que ndo apresentarem embasamento tedrico, ou que caracterizarem plagio (copia texto
na integra mesmo com a mencgao da fonte, cépias parciais sem a respectiva referéncia, copia de trabalhos de
outros alunos etc.) ndo serdo considerados e o aluno serd reprovado na disciplina.
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10.2 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIOS

O sistema de avaliacdo de desempenho pretende propiciar a empresa e ao curso o acompanhamento
e a avaliacdo do estudante durante o periodo de estdgio. Ao mesmo tempo, distribui entre as duas partes a
responsabilidade por esta avaliacdo, quando o estdgio for realizado fora da instituicdo de ensino.

11. AVALIAGAO FINAL

Serdo objetos da Avaliagdo Final: Relatdrios de acompanhamento e produtividade e a qualidade do
materlal produ2|do com base na seguinte pontuagao:
“# Relatério Final: 60% (estrutura, redacdo, conteudo, detalhamento das atividades, nivel de
pensamento proprio, originalidade, criticas, sugestGes e analises).
Acompanhamento: 30% (cumprimento das normas/procedimentos - prazo entrega relatdrios
parciais, capacidade de iniciativa, de organizagdo, aplicabilidade de conhecimentos tedricos).
Avaliagdo do supervisor na empresa: 10%

A nota final do Estdgio serd registrada na Ficha de Avaliacdo de Estagio.
Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota final do estagio igual ou superior a 5,0 (cinco).

12. ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR

O acompanhamento do estdgio curricular sera realizado pelo professor orientador de estagio, que
deverd manter o registro de frequéncia de cada aluno.

No caso de estdgio realizado fora da instituicdo, cabe ao professor orientador igualmente o controle
do registro de frequéncia, em controle préprio. Nesse caso, a presenca na disciplina estd atrelada ao
comparecimento nas orientacdes de estagio. A orientagdo é OBRIGATORIA e o aluno deverd comparecer, no
minimo, em seis orientacdes ao longo do semestre, caso contrario sera reprovado por frequéncia. E importante
ressaltar que o acompanhamento do estagio na organizagdo concedente do estagio deve ser realizado,
preferencialmente, por profissional supervisor com formacgao superior em Administracdo ou em Comunicagdao
Social - Publicidade e Propaganda.

Tais orientacdes deverdo acontecer ao longo do semestre, sendo no minimo trés encontros antes da
entrega da prévia do relatério final e trés encontros antes da entrega do relatério final.

13. AVALIAGAO DO PROFESSOR ORIENTADOR

A avaliacdo do professor orientador deverd ser feita no mesmo periodo de avaliagdo dos demais
professores da instituicdo. O aluno devera observar as normas da instituicdo com relagado a avaliagdo: portal ou
grade de avaliacdo. Caso a avaliacdo seja realizada via grade de avaliacdo, o aluno deverd pegar a grade do seu
professor orientador do estdgio no protocolo e entregar juntamente com o relatério final.

14. COORDENACAO DE ESTAGIO E TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Zx A Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo, subordinada a Coordenacdo do Curso, é
responsavel por todas as atividades que tenham por fim a realizacdo do Estagio, desde as
inscricOes até a entrega dos relatdrios finais pelos alunos. Compete a Coordenacgdo de Estagio e
Trabalho de Conclusdo:

Orientar os académicos para a realizacdo dos seus estagios;
Supervisionar os trabalhos de estdgio, fornecendo, sempre que necessario, os subsidios para
formulagao de programas e relatérios;
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Aprovar os programas de estagios, encaminhando os que satisfizerem as exigéncias do Regimento
de Estagio da Faculdade Sao Francisco de Assis;

Cadastrar e validar os contratos de estdgios, suportados pelo programa de estagio;

Distribuir e supervisionar os académicos nas op¢ées de estagio;

Orientar e esclarecer quanto ao estagio com validade curricular;

Sensibilizar as organizagdes e os alunos para a receptividade do estégio;

Negociar e abrir oportunidades de estagios;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel aos estagios;

Elaborar, com a participacdo da Coordenacdo de curso, proposta de alteracdo do Regimento de
Estagio;

Articular-se com outros érgdos da faculdade para firmar convénios e tratar de assuntos gerais
relativos a estagios;

Avaliar os relatérios e demais documentagGes pertinentes a conclusdo do estagio curricular;
Garantir a transparéncia de critérios do processo avaliativo;

Tomar decisdo em questdes de aprendizado e situagBes problema entre a organizagdo e o
estagidrio.

A instituicdo possui um canal de atendimento permanente para o esclarecimento de duvidas,
encaminhamento dos alunos para os estagios e resolucdo de problemas ocorridos no estagio, nas 32 feiras, das
18h as 20h30min, na sala 306 B ou pelo e-mail luciane@saofranciscodeassis.edu.br.

15. MODELOS - ANEXOS

#+ Cadastro do Aluno;

#+ Termo de Compromisso;

“# Avaliagdo do Estagiario — Empresa;
Ficha de acompanhamento dos estagios;
Checklist organizacional e por area;

Modelo de relatério de estagio supervisionado.
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DADOS DO ESTAGIARIO:

Nome:

Curso: Matricula:

Estéagio Supervisionado: ( ) I, ( )II,

DADOS DA UNIDADE CONCEDENTE:

Razdo Social da Empresa:

Endereco:
Bairro : Cep:
Cidade: Estado: Telefone:

NATUREZA DO ESTAGIO CURRICULAR:

) Com vinculo empregaticio - funcionario

) Sem vinculo empregaticio - estagio remunerado

) Sem vinculo empregaticio - estagio ndo remunerado
) Proprietario

e —

DADOS DO SUPERVISOR:

Periodo do estagio:

Supervisor: E-mail:

Telefone (s) para contato:

Assinatura do Supervisor e Carimbo:

DADOS DA INSTITUICAO DE ENSINO:

Nome do Professor Orientador:

Area do Estagio:

Data: [/ /

* Observacao: O Cadastro de Estagio devera ser entregue no protocolo,
com todos os campos preenchidos, assinados e carimbados, quando for
0 caso.
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE OBRIGATORIO

Nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de setembhro de 2008, as partes a seguir identificadas firmam este Termo de
Compromisso de Estdgio para estabelecer as condices de realizacdo para Estdgio Curricular Obrigatério.

1- IDENTIFICAGAO DAS PARTES
INSTITUICAO DE ENSINO

Razao Social: Unido das Faculdades Integradas de Negocios Ltda - UNIFIN

CNPJ: 04.928.749/0001-54

Eendereco: Av. Sertdrio, 253 — Bairro Navegantes - Porto Alegre — RS — CEP 91020-001
Representante: Luciane Alves Fernandes — Coordenadora de Estagios e TCC

Site: www.saofranciscodeassis.edu.br — e-mail: luciane @saofranciscodeassis.edu.br

UNIDADE CONCEDENTE
Razao Social:

CNPJ ou CPF:
Enderego completo:
Nome do representante:

Cargo do representante:

Telefone: e-mail:
Site:

ESTUDANTE-ESTAGIARIO:

Nome:
CPF: N2 de matricula:
Endereco:

Curso: Ano/Semestre:
Telefone: e-mail:

2- CONDICOES GERAIS DO ESTAGIO

Durac¢do do estagio:

Periodo:

Setor onde o estagio sera realizado:
Supervisor do estagio na concedente

Nome:

Formacgdo:

Fungdo/Cargo: Registro profissional:

Professor Orientador:

Cldusula 12 - O Estagidrio declara—se regularmente matriculado e frequentando assiduamente o Curso de
, ministrado pela Instituicdo de Ensino.

Cldusula 22 — A Concedente comprometeu-se a proporcionar o Estagio Curricular Obrigatdrio, mediante a complementacao

educacional e pratica profissional ao Estagiario, através de sua efetiva atuagao nas atividades pertinentes ao estagio.

Paragrafo unico. O estagio devera ser adequado a proposta pedagogica do curso, a etapa e a modalidade de formacao

educacional do estudante-estagiario.

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Cldusula 32 — O estdgio sera realizado no periodo descrito no item 2, obrigando—se o Estagiario a desempenhar as respectivas
atividades sem retribuicdo, por se tratar de estagio curricular obrigatorio.

Cldusula 42 — Nos termos da Lei n? 11.788/08, as atividades do estagio ndo poderdo iniciar antes de o Termo de
Compromisso de Estagio ter sido assinado por todos os signatarios indispensaveis.

Cldusula 52 — O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualguer natureza, desde que sejam atendidas as disposicoes da Lei
n® 11.788/08 e deste TCE.

Cldusula 62 — O periodo e a jornada do estagio atendergo aos limites legais e serdo compativeis com os horarios das aulas.
No calendario escolar da UNIFIN (disponivel em: www.unifin.com.br) constam os dias letivos e nao-letivos dos semestres.
Cldusula 72 — Na vigéncia deste TCE, o Estudante-estagidrio estara incluido em Seguro Contra Acidentes Pessoais (morte
acidental ou invalidez permanente). A responsabilidade pela contratacdo do seguro poderd, alternativamente, ser assumida
pela Instituicdo de Ensino (paragrafo Unico do art. 92 da Lei n2 11.788/08)

Apdlice n2: Seguradora:
Paragrafo Unico. Esta cldusula ndo se aplica para os casos em que o aluno realiza o estdgio curricular obrigatério nas
seguintes condicdes: funcionario com vinculo empregaticio ou proprietdrio da empresa.

Cldusula 82 - As partes, inclusive a interveniente, poderdo utilizar-se livremente dos trabalhos técnicos porventura
elaborados pelo estudante-estagiario, em decorréncia da execucao deste TCE independentemente de qualquer retribuicdo.
Paragrafo Unico: O estudante-estagidrio ou a instituicdo de ensino, em caso de publicacdo de qualquer dos trabalhos
referidos no caput desta clausula, obrigam-se a encaminhar a3 concedente gratuitamente, um exemplar da respectiva
publicacdo ou edicdo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias de sua efetivacio.

Cldusula 92 — A duracdo de cada periodo do estagio deste TCE sera de no maximo 06 (seis) meses.

Clausula 102 — O Estagiario terd acesso as dependéncias da empresa, desde gue indispensavel a execucdo das atividades
objeto de estagio, caso em que se submetera a regulamentacdo interna na Concedente, obrigando-se, ainda, a manter a
devida reserva em relacdo a quaisquer dados ou informacoes sigilosas que porventura venha a ter acesso em consequéncia
da execucdo deste Termo de Compromissa.

Cldusula 11 — A rescisdo do presente TCE poderd ser feita a qualguer tempo, unilateralmente, mediante comunicagdo por
escrito, podendo ser via correio eletrénico, feita com 05 (cinco) dias de antecedéncia.

Clausula 12 — 0 naoc-cumprimento de quaisquer clausulas agui acordadas, por qualguer uma das partes constitui motivo de
interrupcdo automatica da vigéncia deste TCE.

Clausula 13 - Fica eleito o Foro de Porto Alegre para dirimir quaisquer duvidas oriundas deste TCE.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condigbes e dizeres deste instrumento, as partes assinam-no em 03 (trés)
vias de igual teor e forma.

Porto Alegre, _ de de20 .
Estudante — Estagidrio Concedente
Assinatura Assinatura e carimbo ou

Assinatura e nome legivel com CPF

Instituicdo de Ensino
Assinatura e carimbo

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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I

Este docwmento- devera ser entregue em papel timbrado-

AVALIAGAO DO ESTAGIARIO (EMPRESA)

— Identificagao

N

ome: n. matricula:

Empresa/Instituicdo:

S

upervisor: Cargo:

Estagio Supervisionado: ( )I ( )II Area:

Periodo do estagio:

Total de horas:

II - Avaliacédo

Com base nos itens base de avaliacdo, atribuir uma nota (0 a 10) para cada um
deles; se necessario, utilize o espago reservado para observacges.

Itens Nota

1 | Conhecimento técnico: tedrico-pratico e bdsico necessarios para a
realizagdo do estdgio.

2 | Iniciativa: capacidade de decidir e agir nas diversas situagdes.

3 | Assimilagdo: capacidade de entender, reter e utilizar as informagdes.

4 | Interesse: capacidade de empenhar-se.

5 | Pontualidade e assiduidade: cumprir o horario, bem como comparecer
ao estagio.

6 | Relacionamento social: capacidade de integracdo com o grupo de
funcionarios da empresa.

7 | Responsabilidade: capacidade de responder aquilo que |he é atribuido,
acatar as normas estabelecidas, assumir as conseqléncias de seu
desempenho.

Observacgbes:

Assinatura e carimbo do supervisor da empresa

Data: / /

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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Ano/Semestre

REGISTROS DE ACOMPANHAMENTO DOS ESTAGIOS CURRICULARES

Nome do aluno:

Matricula:

e-mail:

DATA Assunto tratado e/ou encaminhamentos RUBRICA | RUBRICA
ALUNO | PROFESSOR

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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Checklist para os estagios do curso de Tecnologo em Marketing
Carga Hordria: 64 hs

Areas de observagdo: marketing digital, endomarketing, marketing estratégico, de
relacionamento, politico,operacional, social, cultural e antropologico.

Dinamica das atividades:
1. Diagnostico por drea: 32 hs
2. Elaboragio de um relatério de observagio baseado nos itens do checklist
estratégico e identificacdo de um problema de atuacio
3. Desenvolvimento de uma proposta de solugio para o problema identificado: 32
hs.
4. A Proposta deve conter:
a. Uso de base tedrica para a solugiio
b. Solucio do problema e plano de agio
¢. Parecer do supervisor de estigio quanto a proposta formulada

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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PALAVRAS-CHAVES/QUESTOES DO CHECK-LIST DE IDENTIFICACAO ESTRATEGICA

1— ADMINISTRACAO ORGANIZACIONAL

AO1

ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

1.

Elabora ou possui um Planejamento Estratégico.

2.

Na elaboragédo do Planejamento Estratégico, houve participagéo da Diretoria e Assessoria.

3.

Possui objetivos/ metas (especificos ou genéricos).

. Divulga os objetivos e/ou estratégias aos funcionarios (de que forma).

. Utiliza terceirizagdo (Quais os critérios)

. A empresa esta informatizada (Quais os setores - Quais 0s programas)

7.

Possui seguros (predial, de produtos, total, parcial, etc.)

8.

As dltimas inovagdes adquiridas foram implementadas.

AO2

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.

Possui Registros (alvard, Junta Comercial, registros técnicos, efc.)

2.

Organograma geral esta exposto.

3.

O organograma & de conhecimento de todos os funcionarios da empresa.

. Possui normas (direitos, deveres) descritas em algum documento.

. Os funcionarios tomam conhecimento deste documento.

. Possui procedimentos / instrugtes operacionais.

. A empresa possui fluxograma.

. Os fluxogramas sdo divulgados.

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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VENDAS e MARKETING

VM1

AVALIACAO DE MERCADO

Prospeccao de novos clientes (estratégias de mercado e de produto)

-

. Procura novos clientes com os mesmos produtos/servigos.

r

. Desenvolve novos produtos/servicos e novos mercados.

w

. Realiza outras formas de prospeccéo.

Identificacao das necessidades dos clientes.

s

. Realiza pesquisas (quais).

o

. Utiliza os dados pesquisados.

Canhecimento dos concorrentes e de suas estratégias

=21

. Conhece as vantagens competitivas do seu negdcio. (Quais sao elas).

Potencial de mercado da empresa e do seu segmento

=~

. Conhece a demanda total do mercado.

=]

. Conhece a fatia de mercado que detém.

w

. Utiliza pesquisas e dados estatisticos para definir esta fatia.

Marca propria

10. Trabalha com produtos e marca propria.

11. Mantém relagao de parceria com os fornecedores.

Cadastramento de clientes

12. Possui um banca de dados.

13. Tem informagdes sobre necessidades, satisfacao e prospecgao de clientes.

14. Utiliza estas informagdes.

15. Tem cadastro de todos os clienies.

16. Tem arquivos informatizados.

VM2

POLITICA MERCADOLOGICA (Composto de marketing)

Preco (politica adotada com clientes e fornecedores)

-

. Baseada em precos.

n

. Baseada em prazos.

(]

. Baseada em negociacao.

Promocao

. Material promocional.

. Comissoes.

. Propaganda.

. Descontos.

. Canais de comunicagéo com os clientes.

O] o N 3

. Parceria com fornecedores.

10. Promotor de vendas.

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
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4 - VENDAS e MARKETING (continuacao)

Produto (lancamento de novos)

11. Identificagao das necessidades dos clientes.

12. Garantia.

13. Sazonalidade.
14. Vida Util.

15. Satisfagao dos clientes.
16. Fidelizagao.

17. Pés-venda.

Ponto de Venda (Distribuicdo: Canais, cobertura, sortimento, localizacé@o, estoque, transporte, logistica).

18. Tem mercado segmentado.

19. Utiliza canais de distribuig&o.

20. Utiliza transporte proprio.

21. Estoque.

Equipe de atendimento e/ou vendas

22. Selecao interna.

23. Capacitagéo interna.
24, Avalia.
25. Fixa metas.

26. Remuneracgdo mista (fixo + comissdes).

Estrutura de vendas

27. E-commerce.
28. Vitrines.
29. Identificag&do visual dos vendedores (uniforme, cracha...)

30. Forma de exposicao dos produtos.
3

32. Tele-entrega

=

. Layout da loja (ambiente de venda)

33. Tele-atendimento

34. Consulta (on-line) ac controle de estoques.

35. Estacionamento.

36. Localizagéo.
VM3 ANALISE DE DESEMPENHO

1. Indicadores por produto/servigo.

2. Indicadores por regido.
3. Indicadores par representante.

4. Indicadores por cliente.

5. Qutros indicadores.

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003 17
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UNIAO DAS FACULDADES INTEGRADAS DE NEGOCIOS - UNIFIN
FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS

GRADUAGAO TECNOLOGO EM MARKETING

Nome e Sobrenome do Aluno

Relatoério de Estagio Supervisionado

Porto Alegre
2017
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1 CARACTERIZACAO

1.1 IDENTIFICAGAO DO ALUNO

Nome:
Matricula:
Inicio do Estagio Supervisionado:

Data final:

1.2 IDENTIFICACAO DA ORGANIZACAO

O Curso de Tecndlogo em Marketing da Faculdade Sdo Francisco de Assis, apresenta o
modelo de relatdrio para ser construido o Estagio Supervisionado, disciplina pertencente a matriz
curricular obrigatdria do referido curso.

Por intermédio deste modelo ficardo claros os capitulos e se¢des que devem ser
desenvolvidos pelos docentes para a realizagdo deste trabalho. E importante salientar que seu
desenvolvimento constitui-se dentro das exigéncias curriculares e privilegia o exercicio da pratica
profissional juntamente com os conteldos tedricos definitivos para a exceléncia na formacgdo
profissional.

A empresa avaliada por este relatério tem como seu objetivo fim a venda de refrigerantes
para o mercado galcho e catarinense. Com a marca TCHE REFRI, ela representa uma empresa
importante no cendrio da regido sul. E assim por diante podendo ter diversos paragrafos que tragam
a caracterizacao geral desta empresa.

Deve conter os principios organizacionais, portanto, pode ter a missdo, visdo e valores que

norteiam a empresa em questao.
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2 ANALISE ORGANIZACIONAL (ATRAVES DO CHECKLIST) - ETAPA 1

Esta etapa do trabalho mostrard o detalhamento da situacdo empresarial, bem como suas
atividades comunicacionais e mercadoldgicas que terdo impacto na decisdo de solugbes a serem
trabalhadas pelo aluno ao longo da disciplina.

Para que estes detalhamentos sejam apreciados e aproveitados de forma positiva, traz-se os
pontos primordiais para que nado falte subsidios nesta andlise.

2.1 IMAGEM DA EMPRESA

Este capitulo de refere as analises e os pontos imprescindiveis de serem detalhados estardo
descritas na sequéncia.

2.1.1 Breve historico

Onde e quando a empresa surgiu. Seus fundadores. Momentos relevantes da sua trajetoria.
Lembrar que a imagem da empresa pode ser vantagem competitiva!

2.1.2 Marca

Se existe Manual de Utilizacdo de Marca. Como ¢é utilizada. Slogan. Linguagem e
argumentacdo utilizada pela empresa. Utiliza estratégia de produtos/servicos com marca propria: de
que forma.

2.1.3 Produgao Grafica e Eletronica

Quais e como sado utilizadas. Ordem de investimentos. Campanhas.

2.1.4 Presenga Digital

Quais canais a empresa esta. Redes sociais. Como se apresenta. Investimento em midia paga.
Fluxo site. Se é e-commerce identificar com mais detalhamento os processos e resultados.
Campanhas: todas ou as ultimas devem constar aqui.
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2.2 COMUNICAGAO INTERNA

Como a empresa cuida de suas politicas internas nas questdes comunicacionais? Esta parte
deve relatar a situacdo atual da empresa neste quesito e como foi a trajetéria da comunicacgdo
interna, incluindo dados histéricos e a relacdo com o departamento de Gestdo de Pessoas/RH. Deve
conter numero de funciondrios e organograma da empresa.

2.2.1 Equipe de Atendimento ou Vendas

Selecdo interna. Capacitacdo interna. Existem avaliacgées e metas? Como se da a
remuneragao destas equipes?

2.2.2 Demais Colaboradores

Como se da o relacionamento da empresa gestdo/direcdo/geréncia com seus colaboradores?
E como se da a relagdo dos colaboradores com seus fornecedores: alguma diretriz impacta neste
quesito?

2.2.3 Desenvolvimento e Capacita¢ao de Pessoas

A empresa investe em politica de treinamento? Forma multiplicadores? Subsidia a educacdo
de seus funcionarios?

2.3 MARKETING

Descrevam as analises solicitadas na sequéncia da secéo.

2.3.1 Produto ou Servigo

Iniciar descrevendo os produtos ou servigos que a empresa oferta ao mercado.

a) Avaliagdo de Mercado (como se da a prospeccdao de clientes; desenvolve novos
produtos/servicos quando percebe necessidade nos clientes?; desenvolve novos mercados? De que
forma?; Identificacdo das necessidades dos clientes; realiza pesquisas e as utiliza; conhece demanda
total de mercado; conhece a fatia de mercado que detém; utiliza dados estatisticos ou pesquisas ou
estudos de mercado para definir esta fatia).

b) Preco (qual politica adotada com clientes e fornecedores: baseada em pregos, em prazos,
em negociacdo).

c) PDV (explicar a distribuicdo de canais, logistica, ou Ponto de Venda no caso de B2C;
estrutura de merchandising, layout da loja e forma de distribuicdo dos produtos, prateleiras,
gbndolas, vitrines, comunicacdo com displays, identificacdo dos vendedores/atendimento com

uniformes, crachas.
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2.3.2 Publicos Alvo e de Interesse

Descreva os publicos de relacionamento que fardo com que a empresa alcance seus
objetivos.

a) Clientes (possui cadastramento de clientes; possui banco de dados; tem informacgdo sobre
necessidades, satisfacdo de clientes; utiliza estas informacgdes)

b) Relacionamentos (tem definido estes publicos; utiliza de estratégias de relacionamento;
faz relagGes publicas de que forma)

c) Target (quem é o publico-alvo das estratégias da marca; persona; mapa de empatia; perfil

e comportamento)

2.3.3 Concorrentes

Informar os concorrentes e suas principais caracteristicas.

a) Diretos (caracteristicas gerais; no que se aproximam; quais vantagens competitivas; utiliza
benchmarking).

b) Indiretos (caracteristicas gerais; qual nivel de concorréncia; quais vantagens

competitivas).

3 FUNDAMENTAGAO TEOGRICA - ETAPA 2

Para a discussdo tedrica dessa pesquisa faz-se necessario ilumina-la a partir de alguns
importantes autores .
3.1 DIAGNOSTICO (PROBLEMA A SER SOLUCIONADO)

O checklist aplicado na empresa permite avaliar que...

3.2 SOLUGAO BASEADA EM AUTORES

As questOes tecnoldgicas na educacdo vem sendo abordadas por diversos autores
contemporaneos.

Manuel Castells é um sociélogo espanhol. Entre 1967 e 1979 lecionou na Universidade de
Paris, primeiro no campus de Nanterre e, em 1970, na "Ecole des Hautes Etudes en Sciences
Sociales”, autor do livro A sociedade em Rede.
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Castells (1999) aponta o dilema do determinismo tecnoldgico como um aspecto que deve ser
refutado, uma vez que “a tecnologia é a sociedade, e a sociedade ndo pode ser entendida ou
representada sem suas ferramentas tecnoldgicas.” (CASTELLS, 1999, p. 43).

Dentro da mesma légica da rede, essa congregacdo forma uma nova cultura que Lévy (1999)
denomina de cultura do ciberespaco, ou “cibercultura”:

O ciberespaco (que também chamarei de “rede”) é o novo meio de
comunicacdo que surge da interconexao mundial dos computadores. O
termo especifica ndo apenas a infra-estrutura material da comunicagdo
digital, mas também o universo oceanico de informagdes que ela abriga,
assim como os seres humanos que navegam e alimentam esse universo.
Quanto ao neologismo “cibercultura”, especifica aqui o conjunto de
técnicas (materiais e intelectuais), de praticas, de atitudes, de modos de
pensamento e de valores que se desenvolvem juntamente com o
crescimento do ciberespaco. (LEVY, 1999, p. 17).

Peter Thiel, empreendedor, empresario, capitalista de risco e co-fundador do PayPal e da
Palludir Tecnologies, que assumiu o controle de financas e das necessidades de capital do Facebook.

E agora trazer os conceitos envolvidos na temdtica e solugdo como em um trabalho
cientifico.

4 CONCLUSAO

Concluir com o posicionamento pessoal de acordo com a experiéncia do semestre.
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