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1 APRESENTACAO

De acordo com a Resolucdo n° 4, de 13 de julho de 2005, definida pelo Conselho
Nacional de Educacéo, a qual Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacdo em
Administracao, Bacharelado, define que:

Art. 7° O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular
direcionado a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do
formando, devendo cada instituicdo, por seus Colegiados Superiores Académicos, aprovar o
correspondente regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizacao.

§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na prépria instituicao
de ensino, mediante laboratérios que congreguem as diversas ordens praticas correspondentes aos
diferentes pensamentos das Ciéncias da Administracao.

§ 2° As atividades de estdgio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de
acordo com os resultados teérico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliagcdo do estagio curricular possam considera-
lo concluido, resguardando, como padrdo de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da
profisséo.

§ 3° Optando a instituicdo por incluir no curriculo do Curso de Graduagdo em
Administracdo o Estagio Supervisionado de que trata este artigo, devera emitir regulamentacao
prépria, aprovada pelo seu Conselho Superior Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios,
procedimentos e mecanismos de avaliagao, observado o disposto no paragrafo precedente.

Assim, de acordo com as Diretrizes Curriculares do CNE e com o Regimento
Interno da Faculdade Catuali, fica a cargo do Coordenador do Curso definir as normas especificas
para o desenvolvimento do Estagio Supervisionado, as quais devem ser aprovadas pelo COSUP
(Conselho Superior da Faculdade Catuai). Apresenta-se neste Manual de Estagio Supervisionado em
Administracdo, o regulamento a ser cumprido no desenvolvimento desta atividade, de modo que
todos os docentes e alunos do Curso de Administracdo tomem conhecimento, para que sejam

cumpridas.
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2 OBJETO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAO

Para os efeitos legais, considera-se estagio curricular as atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionada ao estudante pela participacdo em
situacdes reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizadas na comunidade em geral ou junto a
pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade e coordenacgéo da instituicdo de
ensino (Redacéo do Art. 2° do Decreto 87.497/82, ANEXO VII).

Cabe esclarecer que, especificamente no Curso de Administragdo, o relatério de
Estagio Supervisionado IV e V serdo submetidos a banca de avaliagcdo, conforme quadro abaixo,

ficando o Relatério de Estagio V valido como Trabalho de Concluséo de Curso.

DISCIPLINA TIPO DE BANCA

Estagio Supervisionado IV Banca de Qualificagéo

Estagio Supervisionado V Banca de Defesa
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3 OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACA O (ESA)

De acordo com Roesch (1996), o Estagio Supervisionado em Administracéo,

permite aos académicos:

Aplicar na pratica o que foi aprendido no curso;

a)
b)
c)
d)

e)

Avaliar possibilidades e sugerir mudancas;

Decidir sobre problemas, com responsabilidade limitada;
Perceber o mercado de trabalho;

Aprofundar sua area de interesse;

Testar sua habilidade de negociacéo.

Além disso, possibilita igualmente aos académicos:

a)
b)
c)

d)

Vivenciar o trabalho em cooperacao com os orientadores;

Exercitar o cumprimento de normas e a administracdo do tempo;

Assumir compromissos e responsabilidades com o trabalho e pessoas
envolvidas;

Ampliar sua viséo sobre empreendedorismo.

Neste contexto, a Faculdade Catuai define como objetivos do ESA:

a)

b)

c)

d)

Proporcionar ao académico a vivéncia e atenuar o impacto da passagem da
vida de académico para a vida profissional, oportunidades de testar
conhecimentos, oportunidade de afericdo in loco da filosofia, diretrizes,
organizacédo e funcionamento das organizacdes e comunidade;

Promover a integracdo: Escola — Empresa — Comunidade, fornecendo ao
académico, oportunidades de desenvolver suas habilidades, vivenciar casos
e a realidade empresarial, analisar situacdes e propor mudancas no ambiente
organizacional e societario, bem como, desenvolver estudos de interesse
cientifico;

Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacédo
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional,

Oportunizar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geracfes de profissionais empreendedores internos ou
externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos
inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas;

Experimentar e trabalhar conceitos de forma interdisciplinar.
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4 ETAPAS DA ELABORAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Em continuidade a disciplina de “Metodologia e técnicas de pesquisa em
Administracao”, no 3° Periodo, o Estagio Supervisionado também sera constituido por disciplinas do
curso, portanto, esta sujeito a: freqiiéncia, avaliacdo e aproveitamento e por exigéncia legal, a alguns
aspectos formais importantes.

Inicialmente o aluno desenvolverda um artigo cientifico (descrito a seguir),
compreendendo a disciplina de Estagio Supervisionado I, no 4° Periodo do curso, cumprindo 43h.

Na seqiiéncia o aluno optard por uma das 3 modalidades para seu relatorio de
estagio supervisionado (Diagnostico e Implantagcdo da Mudanca — DIM, Projeto de Criacdo de
Empresa — PCE, Projeto Especial de Pesquisa — PEP) descritas a seguir, referente as disciplinas:

1. Estagio Supervisionado I, 5° Periodo, 86h;

2. Estagio Supervisionado lll, 6° Periodo, 86h;

3. Estagio Supervisionado 1V, 7° Periodo, 86h;

4. Estagio Supervisionado V, 8° Periodo, 86h.

Totalizando as 387h previstas para a disciplina de Estagio Supervisionado.

O aluno que ndo obtiver a nota minima na disciplina de Estagio Supervisionado
cursara a disciplina do semestre em regime de dependéncia, cumprindo o plano de atividades
designada pelo professor orientador.

Quanto a disciplina de Metodologia e Técnicas de Pesquisa em Administracéo, o
aluno que ndo for aprovado devera cursar a disciplina concomitante a disciplina de Estagio
Supervisionado |. Contudo, para a continuidade do Programa de ESA, o aluno devera ser aprovado

nas duas disciplinas.

4.1 Artigo Cientifico
O artigo devera ser desenvolvido a partir das linhas de pesquisa contidas no

anexo A deste manual, ou ainda de novos temas que podem ser sugeridos pelos alunos, desde que

aprovados pelo docente da disciplina de Estagio Supervisionado |.

4.1.1 Normas Para Apresentacdo do Artigo

O artigo devera obedecer as seguintes recomendacdes:
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»  Estar conforme as finalidades do Curso de Administragdo de Empresas da
Faculdade Catuai;

e Ser escrito em lingua portuguesa e digitado em espaco 1,5, papel tamanho A-
4, digitado em editor de textos, utilizando fonte Arial ou Times New Roman,
tamanho 12, rigorosamente as normas deste manual;

*  Se possuir tabelas e graficos devem ser numerados e enderecados por seu
titulo, sugerindo-se a néo repeticdo dos mesmos dados em graficos e tabelas
conjuntamente;

»  Fotografias e ilustragdes poderao ser incluidas.

4.1.2 Categoria do Artigo

Existem categorias de artigos de acordo com a finalidade e o objetivo do trabalho,
como os artigos tedricos, artigos de andlise, informes cientificos e experimentais. Para a disciplina de
Estagio Supervisionado | o aluno devera elaborar um artigo na modalidade artigo teérico . O aluno
que estiver realizando pesquisa de iniciacéo cientifica junto ao orientador também podera apresentar
o trabalho na categoria de informe cientifico

 Argumento teérico : apresenta argumentos favoraveis ou opostos a uma

determinada opinido. Enfoca-se um dado argumento e depois os fatos e
conexdes que possam prova-lo ou refutd-lo. A conclusdo do artigo
desemboca em uma tomada de posi¢éo do autor.

. Informe cientifico : relato que divulga os resultados parciais ou conclusivos

de uma pesquisa ou as primeiras descobertas de uma pesquisa em curso.
Restringe-se a descricdo de resultados obtidos por meio de pesquisa de

campo, experimental ou documental.

4.1.3 Estrutura dos Artigos

»  Titulo do artigo : simula que apresente o contetido do artigo;

*  Nome do Autor;

*  Sintese do curriculo : resumo do curriculo do autor com o maximo de cinco
linhas;

Resumo em portugués :resumo do artigo com a média de 10 linhas;

» Palavras-Chave : palavras que identifiquem as abordagens do texto;
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Introducdo : apresentacdo do assunto, objetivo, metodologia e hip6tese/
proposicao do estudo;

Texto: exposicdo, explicacdo e demonstracdo da teoria e argumentos,
seguidos da analise dos resultados;

Concluséo : comentarios resumidos sobre o texto, com deducdo lbgica,
embasamento e fundamentacao coerente com o desenvolvido no texto;

Bibliografia : citacdo das obras referenciadas e consultadas durante o texto.

4.1.4 Entrega do Artigo

O aluno deverd efetuar a reviséo ortografica e das normas do manual e entregéa-lo,

no encerramento das aulas do 2° bimestre do 4° Periodo, na data designada pelo professor da

disciplina de Estagio I.

4.1.5 Avaliacéo do Artigo

O artigo serad avaliado pelo docente da disciplina de Estagio Supervisionado |

obedecendo aos critérios a seguir:

Sera aprovado o aluno que obtiver a Somatoria Final com 6,0 (seis) pontos
acima;

O aluno que obtiver a somatéria Final entre 3,0 (trés) e 5,9 (cinco virgula
nove) pontos, tera direito a avaliagdo substitutiva, ou ainda a exame para
refazer o artigo ou fazer as corre¢cdes pedidas;

O aluno que obtiver na Somatéria Final 2,9 (dois virgula nove) pontos ou

inferior estara reprovado na disciplina.

IMPORTANTE: Os artigos, devidamente revisados e fundamentados

teoricamente, poderdo ser publicados em revistas cientificas, revistas eletrnicas, inscritos em

simpdasios cientificos ou congressos.
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4.2 Modalidades do Relatdrio de Estagio Supervisionado

4.2.1 Modalidade 1 - Diagnéstico e Implantacéo de Mudanca (DIM)

Tem caracteristicas semelhantes a uma consultoria ou assessoria a uma
organizagdo ou empresa existente, busca atender, preservados os objetivos do estagio, interesses
especificos no campo de estagio.

Deverda conter um breve relato sobre a empresa contendo um histérico, estrutura e
caracteristicas da empresa. A metodologia a ser adotada sera determinada pelos professores
orientadores da modalidade.

De acordo com Rosa (2002:p.5) “Diagnéstico empresarial € o levantamento e
analise das condi¢cGes de uma empresa com a finalidade de se avaliar qual é o seu grau de saude ou
eficiéncia”. O diagnéstico é essencial na tomada de decisdo, ele da a base analitica para uma
deciséo eficiente. O diagnostico podera ser feito em qualquer area da empresa.

Diagnéstico Geral - este levantamento devera ser realizado por todos os alunos
gue optarem por diagnostico. Os alunos deverao levantar informagdes referentes a:

e Historico da empresa, sua fundacao, sua composi¢éo societaria, seu capital,

seu porte, ramo de negdcio;

e  Cultura da empresa, valores, politicas empresariais;

»  Estrutura organizacional;

Mercado em que atua;

* Andlise do ambiente externo.

Administracdo Geral - visa o levantamento de pontos de ineficiéncia e a
implantacdo de medidas corretivas e ainda a avaliagdo das condi¢cdes de implantacdo de um novo
processo gerencial. Pode ser realizado um estudo visando detectar possiveis melhoras em aspectos
como:

» Delegacéo, centralizacao ou descentralizacao;

* Niveis hierarquicos;

»  Departamentalizacao;

e  Estilos de lideranca;

*  Processos de comunicacao;

»  Organizacao do trabalho.

Area de Marketing — o diagndstico pode auxiliar na implantagdo de programas de
orientacdo para o mercado ou de atendimento ao cliente. O aluno que optar por esta area devera

levantar informacdes sobre os seguintes pontos:
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Preco, Produto, canais de distribuicdo e promocéo;
Equipe de vendas;

Segmentacdo de mercado;

Andlise do mercado consumidor;

Comportamento do comprador.

Area de Producdo - o diagndstico nesta area visa implantar programas de

melhoria de produtividade e revisdo de fun¢des e de processos, podendo avaliar os seguintes itens:

Estratégia de producao;

Arranjo fisico e fluxo;

Tecnologia do processo;

Projeto e organizacgéo do trabalho;
Planejamento e controle da producéo;
Planejamento e controle de estoque;
Planejamento e controle de qualidade;

Programas existentes de prevencédo ou recuperacao de falhas.

Area Financeira - busca a avaliacdo da empresa para transagdes ou orientacéo

para programas de reducédo de custos de varios tipos. Pode também contemplar o levantamento e a

analise de:

Demonstragdes contabeis/financeiras;
Administracao do Fluxo de caixa;
Custos dos produtos;

Politicas de dividendos;

Uso de capital de terceiros;

Estrutura de capital;

indices de liquidez, rentabilidade, lucratividade, etc.

Area de Recursos Humanos - procura avaliar o impacto de medidas gerenciais

adotadas pela empresa sobre a motivacdo do pessoal, auxilia na orientacdo de treinamento e no

estabelecimento de salarios e beneficios, ou ainda:

Remuneracéao;

Processo de recrutamento e selecao;
Avaliacdo de desempenho e promocéo;
Treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Motivacéo;

Clima organizacional;

Relacao entre superiores e subordinados.
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Um diagnostico segue basicamente as seguintes formas de operar: levantamento

das informac®es, analise das informacdes, identificacdo de pontos fortes e fracos, identificacdo das

causas dos problemas e recomendacdes.

4211

Identificacdo das etapas da modalidade de Diagnéstico

Quanto as etapas destacam-se:

a)

b)

d)

f)

)

h)

Analise da situagcdo - busca de informacdes para compreender o contexto
organizacional e a situagdo vivida, nesta fase o aluno devera procurar
compreender qual o nivel de profundidade do diagnoéstico, abertura e
envolvimento da diregdo da empresa e como este diagnostico sera usado;
Definicdo dos objetivos — consiste em esclarecer o propésito ou a finalidade
do diagndstico, é preciso escrever os objetivos de forma especifica e clara;
Pesquisa Bibliografica — consiste em pesquisar autores que pesquisam o
diagndstico geral e especifico na qual o estudo sera realizado, ou seja, a
busca pelo referencial teérico;

Definicdo da estratégia de diagnéstico (metodologia ) — esta definicdo
dependera da etapa anterior, de acordo com o0s objetivos fixados é que se
definira a estratégia a ser utilizada no diagnéstico e revisédo bibliogréfica;
Preparacdo dos instrumentos de coleta, das pessoas e dos recursos a
serem utilizados — o0s instrumentos a serem utlizados podem ser
questionarios, entrevistas, formularios, observacdo ou diarios. O aluno
podera, nesta fase, ter que agendar entrevistas, solicitar alguma autorizagcéo
para adentrar em determinados setores da empresa, providenciar cépia de
material, enfim realizar algumas acdes a fim de se preparar para etapa
seguinte de coleta de dados;

Levantamento de informacdes — é o momento da coleta dos dados. Alguns
cuidados especiais deverao ser tomados por parte do aluno para que consiga
as informac®es relevantes ao seu estudo;

Analise das informagfes — depois de coletados e tratados os dados realiza-
se a andlise dos mesmos para que as conclusdes sejam elaboradas, os
problemas tenham as suas causas bem especificadas e se possa entdo
sugerir a intervenco;

Elaboracéo do relatério — o relatdrio apresentara de forma clara, objetiva e

sucinta os problemas, suas causas e alternativas para resolvé-los. O relatério
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final de estagio devera conter uma pesquisa bibliografica a respeito da area
pesquisada e dos problemas encontrados;

Apresentacdo dos resultados — acontecerd no momento da apresentacao
do trabalho a banca examinadora, que avaliard o trabalho. O aluno devera
providenciar uma cépia de seu trabalho para a empresa onde realizou o

diagnaéstico.

4.2.1.2 Distribuicdo das etapas nas disciplinas e periodos

Estagio Supervisionado Il (5° Periodo): O Plano de Estagio - ANEXO C, os
contatos com a empresa onde sera realizado o estagio e os documentos
necessarios (ANEXOS D, E).

Estagio Supervisionado Il (6° Periodo): Realizar as etapas “a”, “b”
integralmente e “c”, “d” parcialmente. Providenciar o ANEXO F.

Estagio Supervisionado IV (7° Periodo): Finalizar as etapas “c”, “d" e
realizar as etapas “e” e “f".

Estagio Supervisionado V (8° Periodo):  Realizar as etapas “g” e “h” e “i".

4.2.2 Modalidade 2 — Projeto de Criacdo de Empresa (PCE)

O desenvolvimento desta modalidade podera ser tanto um pré-estudo de interesse

do préprio aluno, ou uma demanda concreta da comunidade local ou regional, ou a formacao de um

acervo institucional, com projetos nos mais variados ramos de atividades, de interesse comum do

estagiario e da Coordenacdo do Curso. Assim sendo, um estagio realizado nessa modalidade deve

resultar em um plano de negdcio completo e detalhado, cobrindo os varios aspectos determinantes

da viabilidade e da estruturacdo do empreendimento selecionado.

Estudos de Mercado e referencial tedrico (devera abranger todas as areas do
projeto);

Montagem, estudos de viabilidade técnica, econdmico-financeira e comercial
da empresa;

Caracteristicas gerais do PCE.

Todo PCE devera ter o carater inovador e deve conter em sua estrutura:

a)
b)

c)

Projeto organizacional de implantacéo e andlise de viabilidade do negdcio;
Descricdo das bases tedricas;

Estudo de mercado e andlise de viabilidade mercadoldgica;
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d)

e)

Andlise de viabilidade econdémico-financeira;

Dimensionamento e analise da viabilidade técnica.

4.2.2.1 Identificacdo das Etapas da Modalidade Projeto de Criacdo de Empresa (PCE)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Conceito do negécio;

Definicdo de objetivos (geral e especifico);
Descricdo das bases tedricas;

Definicdo do método de coleta de dados;
Caracteristicas do ramo de negocio;

Analise da viabilidade mercadoldgica;
Dimensionamento e andlise da viabilidade técnica;
Projeto organizacional;

Analise da viabilidade econdmico-financeira;

Parecer técnico.

4.2.2.2 Detalhamento das Etapas

a) Conceito do negdcio

DefinicBes e descri¢cdes sobre o produto/ servigo e destina-se a:

Identificar o tipo de consumidor, ou segmento de mercado;

Que tipo de necessidades, desejos ou expectativas 0 negdcio pretende

atender;

De que maneira (formatos, cores, tipos, padrdes, embalagens, tecnologias,

etc);

Com que caracteristicas (servicos de apoio, condi¢des, garantias, etc.).

b) Definicdo dos objetivos (geral e especifico)

Consiste em esclarecer o proposito ou a finalidade da criagdo da empresa: é

preciso escrever os objetivos de forma especifica e clara;

c) Descricdo das bases tedricas/revisdo de literatu  ra

Que apoiem projetos de empreendimentos ou inovadores do setor ou ramo de

negécios pretendidos;

Breve relato sobre empreendedorismo;
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Como iniciar um novo negocio;

Base legal e enquadramento da empresa.

d) Definicdo do método de coleta de dados

Esta definicdo dependera da etapa anterior, pois, de acordo com 0s objetivos

fixados e o referencial tedrico escolhido é que se definir4 a estratégia a ser utilizada na Criacdo da

Empresa,;

e) Caracteristicas do ramo de negécio

As informacdes que caracterizam o0 mercado em que ser pretende operar:
Demografia;

Caracterizacdo geo-econdmica;

Ambiente de negdcios;

Concorrentes atuais e potenciais;

Fornecedores;

Possiveis parcerias e sinergias.

f) Andlise da viabilidade mercadolégica

Definicdo e caracteristicas da populagéo alvo;
Caracteristicas do publico alvo;

Comportamento de compra.

g) Dimensionamento e analise da viabilidade técnica

Identificacdo e classificacdo dos recursos necessarios;
Especificacdo e quantificaco;

Levantamento de valores e condi¢des de desembolso;
Andlise das restricbes;

Apresentacdo das conclusdes.

h) Projeto Organizacional

Visdo, missao, filosofia de atuacéo e valores organizacionais;
Estratégias gerais e funcionais;
Politicas gerais e funcionais;

Estrutura organizacional, atribuicdes e responsabilidades dos érgaos.
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i) Andlise da Viabilidade Econémico-financeira

Fluxo de caixa mensal para o primeiro ano e projecdo para (mais “X” anos)
conforme o porte do investimento;

Custo do produto/servico e formacéo do preco de venda;

Ponto de equilibrio operacional e ponto de equilibrio financeiro;

Rentabilidade e lucratividade;

Periodo de payback e payback period;

TIR - Taxa Interna de Retorno;

VPL - Valor Presente Liquido.

j) Parecer técnico

Relato breve e objetivo integrando os resultados positivos das andlises de
viabilidade efetuadas; ou
Destaque das restricdes ou condi¢cdes especiais para ocorréncia de uma ou

mais das diversas viabilidades.

4.2.2.3 Distribuicdo das etapas nas disciplinas e periodos

Estagio Supervisionado Il (5° Periodo): O Plano de Estagio - ANEXO C.
Estagio Supervisionado Il (6° Periodo): Realizar as etapas “a” e “b”
integralmente e as etapas “c” e “d” parcialmente.

Estagio Supervisionado IV (7° Periodo): Finalizar as etapas “c” e “d”
integralmente e realizar as etapas “e”, “f", “g” e “h".

TR

Estagio Supervisionado V (8° Periodo):  Realizar as etapas “i", “|".

4.2.3 Modalidade 3 — Projeto Especial de Pesquisa (PEP)

O aluno apresentara um projeto para um estudo em &reas e/ou temas

relacionados com o curso e conforme a relevancia, atualidade, interesse, porte e complexidade que

justifiquem a carga horaria envolvida. Normalmente, este trabalho devera ter a consisténcia e

interesse cientifico que o habilitem para publicagdo (Observar o Anexo C).
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4.2.3.1 Normas para Elaboracéo do Projeto Especial de Pesquisa - PEP

a)

b)

Estar consoante com as finalidades do Curso de Administracdo de Empresas
da Faculdade Catuat;

Estruturar-se, segundo os critérios constantes no ANEXO K, etapas da
pesquisa e projeto de pesquisa e ANEXO N manual de trabalhos académicos

da Faculdade Catuai.

4.2.3.2 Categorias de Trabalhos

Serdo aceitos trabalhos que se enquadrem em uma das categorias a seguir:

a)

b)

Pesquisa exploratéria; o carater da pesquisa exploratéria € proporcionar
uma visdo geral do objeto estudado. Freqgiientemente, € o mais indicado
quando o tema escolhido é pouco explorado e nao ha referéncias suficientes
que permitam a formulacdo de hip6teses seguras. O estudo exploratério é o
menos rigido em termos tedrico-metodolégicos, ja que envolvem
levantamentos preliminares ndo padronizados, e, portanto, produzem
resultados superficiais do ponto de vista imediato, porém importantes para
estudos posteriores.

Pesquisa descritiva: tem como finalidade descrever as caracteristicas de
determinado fendmeno ou as relacdes entre as variaveis do objeto. Sao
comuns em estudos que utilizam o método “estudo de caso”, pois permitem
estudar um grupo definido segundo algumas caracteristicas pré-
determinadas. Ao lado das pesquisas exploratérias, as de tipo descritivo sédo
as mais solicitadas por organiza¢des que desejam conhecer o “perfil” de um
determinado grupo para formular projetos ou vender produtos.

Pesquisa explicativa: buscam identificar as relacdes entre as variaveis e
compreender a natureza de um fendmeno social, dai ser o tipo de pesquisa
mais profundo e que conta com procedimentos teérico-metodolégicos mais
rigidos. A maioria dos conhecimentos cientificos se fundamenta em
pesquisas explicativas, contudo, vale lembrar que, para uma pesquisa
explicativa tenha condi¢6es de se realizar e alcancar resultados legitimos, as
pesquisas exploratérias e descritivas sdo indispensaveis, ja que fornecem as

referéncias preliminares para a formulagdo de uma hipétese segura.
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4.2.3.3 Distribuicdo das etapas nas disciplinas e periodos

O Projeto Especial de Pesquisa sera distribuido nos periodos, estruturadas as

etapas e avaliado de acordo com a especificidade de cada trabalho, obedecendo obrigatoriamente o

disposto a seguir:

Estagio Supervisionado Il (5° Periodo): O Plano de Estagio — ANEXO C e
documentos, se necessarios — ANEXO D, E.

Estagio Supervisionado Il (6° Periodo): Desenvolver integralmente a
introducéo, os objetivos e a justificativa, e parcialmente, o referencial tedrico e
a metodologia. Se necessario providenciar ANEXO F.

Estagio Supervisionado IV (7° Periodo): Finalizar o referencial e a
metodologia e apresentar resultados parciais da pesquisa de campo.

Estagio Supervisionado V (8° Periodo): Finalizar a pesquisa de campo com

suas respectivas tabulacdes, andlises e concluir o estudo.
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5 PROCEDIMENTOS DO ALUNO PARA REALIZACAO DO ESTAGIO S UPERVISIONADO

a)

b)

f)

9)

Elaborar o Artigo Cientifico referente a disciplina Estagio Supervisionado I, 4°
periodo;

Definir a Modalidade de Estagio Supervisionado com a qual ir4 trabalhar; no
5° periodo e desenvolver o projeto;

Preencher o Anexo B CADASTRO DE ESTAGIARIO(A);

Elaborar o Anexo C Plano de Estéagio;

Se Diagnostico de Implantacdo de Mudanca (DIM) ou pesquisa de campo
envolvendo empresas, providenciar o Anexo D TERMO DE CONVENIO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO e o Anexo E TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO VISANDO A FORMAGCAO PROFISSIONAL, SEM VINCULO
EMPREGATICIO, NOS TERMOS DA LEI 6.494, DE 07/12/77 e Anexo F
CONSENTIMENTO ESCLARECIDO.

Comparecer as orientagbes e desenvolver o trabalho de estagio conforme
especificado neste manual e recomendagfes do orientador de estagio.

Entregar os trabalhos nas datas previstas.

IMPORTANTE: A confeccao de copias do trabalho em disquetes, CDs, ou discos

rigidos de computador é responsabilidade do aluno. Em nenhuma hipétese sera aceita a justificativa

de perda por formatagéo de disco rigido, virus, ou outro motivo relacionado, para efeito de adiamento

de prazo, auséncia de nota, etc. A responsabilidade pela guarda do trabalho é do aluno, portanto

recomenda-se a confeccao de copias e seu armazenamento em locais diferentes.

5.1 Numero de Orientadores por Estagio

O estagio supervisionado serd sempre realizado e avaliado individualmente, por

01 (um) professor orientador a partir de ESA IV.

5.2 Orientacio de Estagio

O estagiario deverd, obrigatoriamente, portar uma cépia deste Manual de Estagio

em todas as orientagbes. O Manual de Estagio esta disponivel no site da Faculdade Catuai

www.faculdadecatuai.com.br e também copia para reproducgédo no setor de fotocépias.
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5.2.1 Definigdo do Professor Orientador

A Faculdade Catuai coloca a disposicao dos académicos professores habilitados
para orienta-los durante a realizacéo do estagio supervisionado. De acordo com o prazo determinado
os académicos deverdo preencher o Cadastro de Estagiario, constante do Anexo B, indicando em
ordem de preferéncia, 0 nome do orientador e protocolar na Secretaria Académica.

Preferencialmente o professor podera ter conhecimento especifico da area;
todavia, o Colegiado de Orientadores fara a necessaria troca de informagfes para sanar ddvidas dos
académicos.

A definicdo do orientador obedecera aos seguintes critérios:

a) Carga horaria do professor;

b) Afinidade do professor com o assunto do estagio.

c) Preferéncia do académico;

A Coordenacdo vai indicar o Professor Orientador, buscando, sempre que
possivel, compatibilizar a opcdo do aluno em termos da modalidade de estagio, area
profissionalizante e Professor Orientador.

Caso no decorrer do estagio o aluno solicitar a mudanca de orientador, devera
formular uma solicitacdo por escrito e fundamentada, observando as datas previstas em calendario. O
Coordenador e o Colegiado de Orientadores decidirdo pela mudanca ou ndo. A solicitagdo de
alteracdo devera ser feita até 30 (trinta) dias apés o inicio do periodo letivo, protocolando e

justificando na Secretaria Académica, e somente no Estagio IV.

5.2.2 Funcéo do Orientador

O processo de orientagdo e supervisdo envolve o acompanhamento e auxilio ao
aluno, e devera ser registrado detalhadamente na Ficha de Acompanhamento de Estagiario, ANEXO
H. O orientador preenchera um formulario mensal por estagiario sob sua orientacéo. Existem alguns
procedimentos que contribuem para uma relacao de orientacdo produtiva, como:

a) Definir horario e local para a orientacéo de estagio;

b) Organizar, coordenar e supervisionar as atividades do estagio;

c) Orientar e assessorar os académicos estagiarios, fornecendo-lhes, sempre

gue necessario subsidio para o desenvolvimento do trabalho;

d) Informar o coordenador sobre o desenvolvimento e desempenho dos

estagiarios sob sua orientacdo, nas datas agendadas para reunibes do
Colegiado de orientadores;
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e) Manter atualizados os documentos referentes as atividades de estagio sob
sua responsabilidade;

f) Propor cronograma para as atividades de estagio e observar seu
cumprimento e ou alterac8es pertinentes;

g) Avaliar periodicamente os estagiarios e entregar ao coordenador de estagio,
dentro do prazo definido pela Faculdade Catuai para o fechamento das

avaliagcOes bimestrais das demais disciplinas.

5.2.3 Avaliagdo e Acompanhamento da Presenca do Estagiario

O professor orientador devera preencher a cada encontro a Ficha de
Acompanhamento de Estagiario (Anexo H), discriminando a atividade supervisionada ou proposta,
datada e vistada pelo mesmo e pelo aluno. O orientador devera protocolar as fichas ao final do
bimestre para conhecimento da coordenacdo do Curso de Administracao.

O acompanhamento serd observado também para controle de presencas/faltas,

seguindo os mesmos critérios das aulas normais.

5.3 Avaliagdes e Datas de Entrega dos Trabalhos

5.3.1 Estagio Supervisionado |

Os artigos serao entregues em 01 (uma) via digitada ao professor da disciplina de

acordo com data por ele determinada.

5.3.2 Estagio Supervisionado Il

Os alunos entregardo o plano de estagio no final do semestre em 01 (uma) via
digitada e com encadernacdo simples e providenciardo a documentacdo junto a empresa em que

fardo o estagio.
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5.3.3 Estagio Supervisionado IlI

Os académicos deverdo entregar os relatérios parciais e a documentacdo do
Estagio de acordo com as datas definidas em calendario académico, com encadernacao simples, em

02 (duas) vias digitadas, protocoladas na secretaria da Faculdade Catuai.

5.3.4 Estagio Supervisionado IV

Os alunos deverdo entregar 03 (trés) vias digitadas e com encadernacéo simples,
protocoladas na secretaria da Faculdade Catuai, em data prevista no calendario académico. Os

trabalhos serdo avaliados pelos orientadores e membros da banca de qualificacao.

5.3.5 Estagio Supervisionado V

Em data prevista no calendario académico da Instituicdo, os orientandos deverao
protocolar a entrega dos trabalhos, com encadernacéo simples em 03 (trés) vias na secretaria da

Faculdade Catuai. Os trabalhos serdo avaliados pelos orientadores e membros da banca de defesa.

NOTA (Estagio IV e V):

Em caso de reprovacdo, o aluno devera matricular-se na disciplina de estagio e
refazer o trabalho no préximo semestre letivo.

Em caso de exame, o aluno devera providenciar todas as correcdes e sugestdes

das bancas de qualificacdo ou defesa no prazo de 40 dias corridos apds a apresentagao.
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6 ENCADERNAGCAO E ENTREGA DO RELATORIO FINAL

6.1 Capa Padrdo/Encadernacéio Final

Somente para ESA V, apés a Banca de Defesa e/ou Exame e, estando o(a)
aluno(a) APROVADO no Estagio Supervisionado em Administracdo, o orientador liberara o trabalho
para encadernacao rigida, nas cores e padrdes definidas pela Instituicdo, constantes no Anexo L.

Sera em 01 (uma) via, encadernada em capa rigida e 01 (uma) via em meio
eletronico (CD-ROM), com as corregdes finais exigidas pela banca, se houver. Devera ser
protocolada na secretaria da Faculdade Catuai, em até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data da
banca de avaliacéo.

Nota: No ato da entrega do relatério em capa dura, o aluno devera protocolar o termo de

doacdo — ANEXO M, para o trabalhado ser exposto ou arquivado na biblioteca.

6.2 Permanéncia do Trabalho na Faculdade Catuai.

Os trabalhos permanecerdo em exposicdo ou arquivados, disponibilizados para

consulta na biblioteca da Faculdade Catuai, conforme politica de aquisi¢cao da Biblioteca.
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7 BANCA DE AVALIACAO FINAL

O coordenador do curso determinara os professores que compordo a banca, dia e

horario da apresentacéo.

7.1 Composicéo da Banca

A banca sera composta pelo professor orientador mais dois professores e de

preferéncia pelo menos um deles com conhecimento na area de realizacédo do estagio.

7.2 Trabalhos
Com antecedéncia devera estar a disposicdo dos professores indicados um

exemplar do trabalho para tomar conhecimento deste, elaborar questionamentos, anotar ddvidas para

serem dirimidas no decorrer da apresentacao.

7.3 Apresentacdo

A Faculdade Catuai fornecera os equipamentos de audiovisual necessarios e cada

banca tera duracdo média de 30 minutos.

7.4 Avaliacéo
Cada professor participante da banca atribuira uma nota ao académico, sendo

gue, depois de atribuidos os respectivos pesos a média das 3 notas sera considerada como nota final

da banca, conforme Anexo | - Ficha de Avaliacéo.

7.5 Aprovagéo

Para aprovacéo final, o académico devera obter média final igual ou superior a 6,0

(seis), sendo esta apurada através da ponderacédo das médias do ultimo bimestre.
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NOTAS:

1.

As bancas serdo publicas, porém nao sera permitida a intervencdo dos
participantes, sendo permitida somente a interacdo entre o académico
avaliado e os professores componentes da banca.

Caso o0 académico ndo concorde com a nota divulgada, devera protocolar
solicitacdo de revisdo até 03 (trés) dias Uteis apds a divulgacdo das notas.
Neste caso o0 estagio sera reavaliado por uma nova banca, desde que o
académico tenha cumprido todos os prazos contidos neste manual de
orientacao.
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ANEXOS
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ANEXO A - LINHAS DE PESQUISA

LINHA DE PESQUISA 01: Gestédo de Organizacfes

1. Resumo da linha

Contribuir para o desenvolvimento e exceléncia gerencial das organizacdes publicas, privadas e nao
lucrativas. Analisar os processos de formulagéo, implantacdo, adaptacdo e mudanca das estratégias
organizacionais; administracdo estratégica; competitividade e aprendizagem organizacional; inovacao
tecnoldgica e novas tecnologias de gestdo, almejando refinar o conhecimento sobre as variaveis que

influenciam no crescimento das empresas.

2. Possiveis Orientadores (professores responsaveis pelas disciplinas abaixo)

e Diagnostico Empresarial

e Gestdo da Qualidade nos Negécios

» Gestéo de Projetos

» Politica de Negociacdo

» Comercio Internacional

» Organizacao, Sistemas e Métodos

e Administracdo de Sistema de Informacao Gerencial
» Responsabilidade Social Empresarial

» Gestdo e Preservacdo Ambiental

» Gestéo de OrganizagBes do Terceiro Setor

» Estatistica Aplicada a Administracédo

» Planejamento e Gestao Estratégica de Negdcios
* Empreendedorismo

e Gestdo da Inovacéo Tecnolégica

3. Indica¢éo de Bibliografia Inicial

ALBRECHT, Karl. Agregando valor a negociagdo. Séao Paulo:Makron Books, 1995.

ARAUJO, Luis César Gomes de. Organizacéo, sistemas e métodos e as modernas ferra  mentas de
gestdo organizacional. Sao Paulo: Atlas, 2001.

BARBIERI, José Carlos. Desenvolvimento e meio ambiente:  as estratégias de mudanca da agenda
21. Petrépolis: Vozes, 1997.

BIO, Sérgio Rodrigues. Sistemas de informacao: um enfoque gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

BOITEUX, Colbert Demaria. Administracdo de projetos : geréncia e implantacdo. Rio de Janeiro: LTC,
1982.
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CASSARRO, Antdnio Carlos. Sistema de informacdes para tomada de decisdes. Sdo Paulo:
Pioneira, 1988.

CAVALCANTI, Marly. Diagnéstico organizacional: uma metodologia para pequenas e médias
empresas. Sao Paulo: Loyola, 1981.

CERQUEIRA NETO, Edgar Pedreira de. Gestdo da qualidade: principios e métodos. Sao Paulo:
Pioneira, 1991.

CLELAND, David. I.; IRELAND, Lewis R. Geréncia de projetos. 1. ed. Rio de Janeiro: Reichmann e
Affonso, 2002.

CURY, Antonio. Organiza¢cédo e métodos: uma visdo holistica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

DEGEN, Ronald. O Empreendedor: fundamentos da iniciativa empresarial. 8.ed. Sdo Paulo, Makron
Books, 1989.

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa: uma idéia, uma paixdo e um plano de negécios. Sao
Paulo: Cultura Editores Associados, 1999.

DONAIRE, Denis Gestdo ambiental na empresa. Sao Paulo: Atlas, 1999. 10ex

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negécios. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005.

DRUCKER, Peter. Administracdo de organizacdes sem fins lucrativos. Sao Paulo: Pioneira, 1995.

EATON, John; SMITHERS, Jeremy. Tecnologia da informagdo: um guia para empresas, gerentes e
administradores. Rio de Janeiro : Campus, 1984.

FONSECA, Jairo Simon ; MARTINS Giberto de Andrade ; TOLEDO, Geraldo Luciano. Estatistica
aplicada . S&o Paulo: Atlas, 1995.

FONSECA, Jairo Simon; MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica. Sao Paulo: Atlas,
1996.

GONCALVES, R. O abre-alas — a nova insercéo do Brasil na economia mundial. Rio de Janeiro:
Relume-Dumara, 1994.

GRIECO, Francisco de Assis. O Brasil e o comércio internacional. = S&o Paulo: Aduaneiras, 1994.
KOZICKI, Stephen. Negociacao criativa. S&o Paulo: Futura, 1999.

LAUDON, Jane P.; LAUDON, Kenneth. C. Sistemas de informagcdo gerenciais:  administrando a
empresa digital. 5. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

MCDERMOTT, Robin. E.; MIKULAK, Raymond; BEAUREGARD, Michael. R. Qualidade
impulsionada pelos empregados.  S&o Paulo: Makron Books, 1997.

MELO NETO, Francisco Paulo de. Responsabilidade social e cidadania empresarial: a
administracdo do terceiro setor. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005.

MENEZES, Luis Cesar Moura de. Gestao de projetos. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
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MINTZBERG, Henry.; AHSLRAND, Bruce ; LAMPEL, Joseph Safari de estratégia: um roteiro pela
selva do planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2000.

MOLLER, Claus. O lado humano da qualidade: maximizando a qualidade de produtos e servigcos
através do desenvolvimento das pessoas. Sao Paulo: Pioneira, 1999.

MONTGOMERY, Cynthia A.; PORTER, Michael E. (Org.) Estratégia: a busca da vantagem
competitiva. 5. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

NANUS, Burt; DOBBS, Stephen M. Lideranca para o terceiro setor: estratégias de sucesso para
organizac¢des sem fins lucrativos. Sdo Paulo: Futura, 2000.

NICOLETTI, Antonio Maximiano. Conhecimentos elementares de comércio exterior e ca mbio: uma
abordagem pratica. Sdo Paulo: Edicdes Aduaneiras, 1995.

O BRIEN, James A. Sistemas de informacdo e as decisbes gerenciais na era da internet. 2. ed.
Sé&o Paulo: Saraiva, 2004.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizagdo e métodos: uma abordagem
gerencial. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

PINA, Vitor Dias et al. Manual para diagnéstico de administracdo de empres  as. S&o Paulo: Atlas,
1972.

PINTO, Eder Paschoal. Negociacéo orientada para resultados:  a conquista do entendimento através
de critérios legitimos e objetivos. 2 ed. Sao Paulo: Atlas, 1994.

PORTER, Michael. E. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho superior. Rio
de Janeiro: Campus, 1989.

ROSA, José Antonio. Roteiro para analise e diagndstico da empresa . Sao Paulo: STS, 2001.

STEVENSON, Willian J. Estatistica aplicada a administracdo.  Rio de Janeiro: Harbra-Harper & Row
do Brasil, 1981.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social corporat iva estratégias de
negécios focadas na realidade brasileira.  Sao Paulo: Atlas, 2006.

TENORIO, Fernando Guilherme (Org.) Responsabilidade social empresarial:  teoria e pratica. Rio de
Janeiro: FGV, 2004.

TORRES, Noberto A. Competitividade empresarial com a tecnologia da inf ~ ormacdo. S&o Paulo:
Makron Books, 1995.

VALLE, Cyro Eyer do. Qualidade ambiental ISO 14000. Sé&o Paulo: Senac, 2002.
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LINHA DE PESQUISA 02: Administracdo Mercadolégica

1. Resumo da linha

Esta linha tem como objetivo desenvolver diagndsticos, criacdes de empresas e pesquisas com foco em
questdes relativas ao mercado e seus varios desdobramentos: os estudos sobre as relagdes sociais
entre empresas e consumidores; o marketing socialmente responsavel; o comportamento de compra dos
consumidores; andlise de viabilidade mercadoldgica de novos negdcios; diagnostico de departamentos
de marketing e/ou comerciais das organizagoes; as relagbes mercadologicas entre as empresas € 0

ambiente (macro e micro); estudos quantitativos de marketing.

2. Possiveis Orientadores (professores responsaveis pelas disciplinas abaixo)

e Sociologia Aplicada a Administracédo
» Responsabilidade Social Empresarial
» Psicologia Aplicada a Administracéo
» Estatistica Aplicada a Administracédo
e Empreendedorismo

» Diagnostico Empresarial

» Politica de Negociacdo

+ Comercio Internacional

* Administracdo Mercadolégica |

* Administracdo Mercadolégica Il

3. Indicacéo de Bibliografia Inicial:

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresa . 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1982.

DIAS, Sérgio Roberto (Coord.). Gestdo de marketing . Sao Paulo: Saraiva, 2003.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo : transformando idéias em negdcios. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005.

GRIECO, Francisco de Assis. O Brasil e o comércio internacional.  S&o Paulo: Edicbes Aduaneiras,
1994.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing : andlise, planejamento, implementacédo e controle. 5. ed.
Sé&o Paulo: Atlas, 1998.

KOZICKI, Stephen. Negociacao criativa . Sdo Paulo: Futura, 1999.
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MORGAN, Gareth. Imagens da organizacdo . Sdo Paulo: Atlas, 1996.
ROSA, José Antonio. Roteiro para andlise e diagndstico da empresa . S&o Paulo: STS, 2001.

STEVENSON, Willian J. Estatistica aplicada a administracdo.  Rio de Janeiro: Harbra-Harper & Row do
Brasil, 1981.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social corporat iva estratégias de

negocios focadas na realidade brasileira . Sao Paulo: Atlas, 2006.

LINHA DE PESQUISA 03: Administragdo Financeira e Orgcamentaria

1. Resumo da linha

A linha de pesquisa busca proporcionar uma analise contextualizada e integrada do processo decisorio
com as areas funcionais da empresa e com o mercado, compreendendo as suas fases financeiras, bem

como o seu planejamento financeiro e orcamentario como ferramenta do sucesso empresatrial.

2. Possiveis Orientadores (professores responsaveis pelas disciplinas abaixo)

e Macroeconomia e Ambiente Empresarial
* Andlise Microecondmica

» Economia Brasileira

» Contabilidade Geral

» Contabilidade de Custos

* Matemaética Financeira

» Estatistica Aplicada a Administracéo

» Politica de Negociacéo

» Diagnostico Empresarial

e Empreendedorismo

* Administracdo Financeira e Orcamentaria |

» Administragcao Financeira e Or¢camentaria Il

3. Indicagéo de Bibliografia Inicial

AMADO, Adriana Moreira. No¢cdes de macroeconomia: razdes tedricas para divergéncias entre os
economistas. Brueri: Manole, 2003.

BARRETO FILHO, Benigno; SILVA, Claudio Xavier da. Matemética: aula por aula. Sdo Paulo: FTD,
2000.
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CAVALCANTI, Marly. Diagnéstico organizacional: uma metodologia para pequenas e médias
empresas. Sao Paulo: Loyola, 1981.

DEGEN, Ronald. O Empreendedor: fundamentos da iniciativa empresarial. 8.ed Sdo Paulo: Makron
Books, 1989.

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa: uma idéia, uma paixao e um plano de negaocios.
FARIA, Rogério Gomes de. Matematica comercial e financeira . 5. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 2000.

FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica . Sdo Paulo: Atlas,
1996.

FRANCO, Hilario. Contabilidade geral . 23. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
GAROFALO, Gilson de Lima. Teoria microeconémica . S&o Paulo: Atlas.1995.

GIOVANNI, José Ruy; BONJORNO, José Roberto; GIOVANNI JR, José Ruy. Matematica fundamental :
uma nova abordagem. S&o Paulo: FTD, 2002.

GITMAN, Lawrence Jeffrey. Principios de administracdo financeira . 10. ed. Sao Paulo: Addison
Wesley, 2004.

GREMAUD, Amaury Patrick. Economia brasileira contemporanea . 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.
HOJI, Masakazu. Administracao financeira : uma abordagem pratica. 2. ed. Sdo Paulo, Atlas, 2000.
IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade gerencial . 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

LANZANA, Antonio Teixeira. Economia brasileira : fundamentos e atualidade. 2. ed. Sao Paulo: Atlas,
2002.

LEMES JUNIOR, Antbnio Barbosa. Administracdo financeira :  principios, fundamentos e praticas
brasileiras. Rio de Janeiro : Elsevier, 2002.

LEONE, George S.G. Curso de contabilidade de custos . 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos . 7 ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

MINTZBERG, Henry; AHSLRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Saféri de estratégia: um roteiro pela selva
do planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2000.

MONTGOMERY, Cynthia A ; PORTER, Michael E. (Org.) Estratégia: a busca da vantagem competitiva.
5. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

PINHO, Diva Benevides ( Org). Manual de Economia . Sdo Paulo: Saraiva, 1998.
ROSA, José Antonio. Roteiro para andlise e diagndstico da empresa . S&o Paulo: STS, 2001.

SANDRONI, Paulo. Traduzindo o economés: para entender economia brasileira na época de
globalizacdo. Séo Paulo: Best Seller, 2003.

SINGER, Paul. Aprender economia. S&o Paulo: Contexto, 2002.
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TROSTER, Roberto Luis. Introducdo a economia . Sao Paulo: Makron Books, 1999.

LINHA DE PESQUISA 04: Administracdo de Producéo

1. Resumo da linha

A administracdo de producdo pretende proporcionar ao aluno a pesquisa e o desenvolvimento de
produtos, processos e layout com a finalidade de obter técnicas de programacéo e controle da producéo,

planejamento das operacées e informatizacdo do gerenciamento da producao.

2. Possiveis Orientadores (professores responsaveis pelas disciplinas abaixo)

» Organizacao, Sistemas e Métodos

» Administrac@o de Recursos Materiais e Patrimoniais
e Administracdo de Producao |

* Administracéo de Producéo Il

» Estatistica Aplicada a Administracéo

e Empreendedorismo

» Diagnostico Empresarial

» Pesquisa Operacional

e Gestdo da Qualidade nos Negécios

» Politica de Negociacéo

3. Indicacgéo de Bibliografia Inicial

ARNOLD, J. R. TONY. Administracdo de materiais . Sao Paulo: Atlas, 1999.

CERQUEIRA NETO, Edgar Pedreira de. Gestdo da Qualidade: principios e métodos. Sdo Paulo:
Pioneira, 1991.

DAVIS, Mart M.; AQUILANO, Nicolas J.; CHASE, Richard B. Fundamentos da administracdo da
producéo . 3. ed. Porto Alegre: Bookmam, 2001.

DORNELAS, José Carlos Assis Dornelas. Empreendedorismo: transformando idéias em negécios. Rio
de Janeiro : Elsevier, 2005.

FONSECA, Jairo Simon: MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica . Sdo Paulo: Atlas, 1996.
KOZICKI, Stephen. Negociacéo Criativa . S&o Paulo: Futura, 1999.

MARTINS, Petrénio Garcia ; LAUGENI, Fernando Piero. Administracdo da producdo . S&o Paulo:
Saraiva, 2000.
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OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizacdo e métodos : uma abordagem
gerencial. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

ROSA, José Antonio. Roteiro para analise e diagndstico da empresa . Sao Paulo: STS, 2001.

SILVA, Ermes Medeiros da; MUROLO, Afranio Carlos; SILVA, Elio Medeiros da. Pesquisa Operacional.
Sé&o Paulo: Atlas, 1998.

LINHA DE PESQUISA 05: Administracdo de Recursos Humanos

1. Resumo da linha:

A linha de pesquisa propde o estudo dos desafios da gestdo de pessoas nas organiza¢cdes modernas,
compreendendo: provisdo e manutencdo de pessoal, remuneracdo e avaliagdo de desempenho,
juntamente as questdes sociais do mundo do trabalho. Estéo inseridos nesta problematica: a gestédo do
clima e cultura organizacional, bem como relacBes interpessoais, motivacdo, lideranca, ética e
responsabilidade social empresarial, estatisticas e indicadores de RH. Também integram o objetivo da
linha empreendedorismo e a gestao de recursos humanos, com foco no desenvolvimento de pessoas e

equipes, jogos e simulacdes empresariais e dinamicas de grupo.

2. Possiveis Orientadores (professores responsaveis pelas disciplinas abaixo)

» Sociologia Aplicada a Administragéo

» Responsabilidade Social Empresarial

» Psicologia Aplicada a Administracéo

» Estatistica Aplicada a Administracéo

e Empreendedorismo

» Diagnostico Empresarial

» Politica de Negociacéo

e Jogos de Empresas

e Administracdo de Recursos Humanos |

* Administracdo de Recursos Humanos Il

3. Indicacéo de Bibliografia Inicial:

BERGAMINI, Cecilia. Whitaker. Lideranga : administracéo do sentido. Sao Paulo: Atlas, 1995.
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CARVALHO, Antdnio Vieira de ; NASCIMENTO, Luis Paulo do. Administracdo de recursos humanos
Séao Paulo: Pioneira, 2000. v.2

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas : 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagées.
Rio de Janeiro: Campus, 2004.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negdcios. Rio de
Janeiro, Elsevier, 2005.

FIORELLI, José Omir. Psicologia para administradores : integrando teoria e pratica. Sao Paulo: Atlas,
2000.

FONSECA, Jairo Simon; MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica . Sdo Paulo: Atlas, 1996.

GRAMIGNA, Maria Rita Miranda. Jogos de Empresa e Técnicas Vivenciais. Sé&o Paulo: Makron
Books, 1997.

KOZICKI, Stephen. Negociacéo Criativa . S&o Paulo: Futura, 1999.
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacdo . S&o Paulo: Atlas, 1996.
ROSA, José Antonio. Roteiro para andlise e diagndstico da empresa . S&o Paulo: STS, 2001.

TENORIO, Fernando Guilherme Responsabilidade social empresarial:  teoria e pratica. Rio de Janeiro:
FGV, 2004.
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ANEXO B - CADASTRO DO (A) ESTAGIARIO(A)

IDENTIFICACAO DO(A) ESTAGIARIO(A)

Nome:

Email: RA:

Telefone: Celular

Linha de Pesquisa:

Assunto:

ESCOLHA DA MODALIDADE

() MODALIDADE | - Diagnostico e Implantacdo de Mudanca (DIM)
() MODALIDADE Il - Projeto de Criacdo de Emp resa (PCE)

() MODALIDADE lII - Projeto Especial de Pesqu isa (PEP)
Professores orientadores, por ordem de preferéncia:

ASSINATURA DO(A)ALUNO(A):
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ANEXO C - PLANO DE ESTAGIO / PROJETO DE PESQUISA

ESTRUTURA DO PLANO DE ESTAGIO/ PROJETO DE PESQUISA:
« CAPA

« FOLHA DE ROSTO

« TITULO DO PROJETO;

« INTRODUCAO;

« PROBLEMA E HIPOTESE

« OBJETIVOS (GERAL E ESPECIFICO);

« JUSTIFICATIVA,

« DESENVOLVIMENTO OU REVISAO DE LITERATURA;
« METODOLOGIA;

« RECURSOS;

« CRONOGRAMA DE ATIVIDADES;

« BIBLIOGRAFIA INICIAL.
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ANEXO D — MODELO DE ESTRUTURA FISICA

1 INTRODUCAO
1.1 Objetivos
1.1.1 Objetivo Geral
1.1.2 Objetivos Especificos
a) primeiro objetivo
b) segundo objetivo
C) terceiro objetivo
1.2 Justificativa
2 DESENVOLVIMENTO OU REVISAO DE LITERATURA
3 METODOLOGIA
4 ANALISE DE DADOS (informacdes)
5 CONCLUSAO
BIBLIOGRAFIA
ANEXO
APENDICE
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ANEXO E - TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Convénio celebrado entre (Razdo social da empresa)e a
FACULDADE CATUAI

A ( Razédo social da empresa ) estabelecida a Rua

representada por __ (Nome e cargo do representante) e a
FACULDADE CATUAI, estabelecido a rua Bento Munhoz da Rocha Neto, 210, representado
pelo seu Magnifico Reitor, ou seu representante, neste ato designados respectivamente
EMPRESA e FACULDADE CATUAI, firmam o presente convénio que se regera pelas

clausulas e condicdes seguintes:
CLAUSULA PRIMEIRA

O presente convénio tem por objetivo conceder oportunidade para a realizacdo das

atividades de Estagio Supervisionado em Administragédo junto a EMPRESA, por parte de
alunos matriculados no curso de Administracdo da FACULDADE CATUAI, respeitando as
caracteristicas basicas da profissdo e os objetivos do contexto do Estagio Supervisionado,
de acordo com a Lei n°® 6.494, de 17/12/77 e Decreto Lei n® 87.497 de 18/08/82, anexos A e
B a este documento de convénio.

CLAUSULA SEGUNDA

Para realizacdo das atividades de Estagio Supervisionado previstas no presente Convénio a

FACULDADE CATUAI oferecera sua infra-estrutura, representada por docentes e discentes
do Curso de Administracdo e a EMPRESA desighara um integrante de seus quadros
funcionais como Supervisor de Estégio, o qual deverd exercer as fun¢des de contato direto,
orientacdo interna e facilitacdo de relacionamentos, necessarias ao desenvolvimento das
atividades dos alunos estagiarios.

CLAUSULA TERCEIRA

A supervisdo geral do estagio ficarhd sob a responsabilidade do Coordenador do Estégio

Supervisionado em Administracdo e dos Professores do Curso de Administracdo da
FACULDADE CATUAI, auxiliado pelo supervisor na empresa.
CLAUSULA QUARTA
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Para estabelecer normas funcionais na vigéncia deste convénio, fica nomeado um grupo
técnico especial, composto por representantes da Empresa e os Professores orientadores a

serem designados posteriormente através de ato especifico, sem énus para a empresa.

CLAUSULA QUINTA

A FACULDADE CATUAI devera oferecer materiais de consumo bésicos ligados ao

desenvolvimento das atividades de Estdgio, como fichas de cadastro, impressos diversos e
outros, necessarios para a execucao das atividades realizadas na vigéncia deste Convénio,
com vistas ao adequado funcionamento do Estagio Supervisionado na Empresa e o
conseglente preenchimento dos requisitos minimos, sem qualquer 6nus para a empresa.
CLAUSULA SEXTA

Para execucdo deste convénio fica previsto o aproveitamento de até 4 (quatro) estagiarios,

em jornada de 3 (trés) horas diarias. A pré-selecdo e designacdo de alunos para a
realizacdo de atividades de estdgio serd objeto de relacdo nominal elaborada pela
FACULDADE CATUAI, com definicdo de periodo e area de atuacdo, a qual fara parte
integrante do presente convénio.

CLAUSULA SETIMA

A EMPRESA podera solicitar 8 FACULDADE CATUAI a substituicio de estagiario que julgar
conveniente, desde que justificado por escrito.

CLAUSULA OITAVA

O horario das atividades de Estagio Supervisionado a serem desenvolvidas na empresa nao

podera conflitar com o horério das aulas regulares dos estagiarios.
CLAUSULA NONA

A aceitac@o dos estagiarios pela EMPRESA né&o configurara contrato de trabalho, pelo que

fica a mesma desobrigada quanto a satisfacdo de encargos sociais e trabalhistas, conforme
previsto em legislacao.

Paragrafo 1° - Nao obstante a auséncia de vinculo entre a EMPRESA e os estagiarios,
obriga-se a FACULDADE CATUAI a providenciar seguro de acidentes em beneficio do
estagiario, de acordo com o artigo 4° da Lei n°® 6.464, de 07/12/77.

Paragrafo 2° - A vinculacdo e descricdo de atividades especificas de cada estagiario as
atividades da empresa sera fixada através de Termo de Compromisso entre 0S mesmos,
com interveniéncia da FACULDADE CATUAI (artigo 3° da Lei 6.494, de 07/12/77).
CLAUSULA DECIMA
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O presente convénio vigorara a partir de / / e terd duracdo por tempo

indeterminado, podendo ser denunciado com aviso prévio de dez (10) dias ou rescindido de
pleno direito, em caso de inadimpléncia, por qualquer das partes, independentes de

interpelagdes judiciais.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

Fica eleito o foro do Municipio de Cambe — PR, para qualguer demanda que tenho por

objeto o presente convénio.
E por assim terem ajustado, assinam o presente em duas vias de igual e Unico efeito, com

as testemunhas abaixo.

Cambe, de de

Representante da Empresa

FACULDADE CATUAI

TESTEMUNHAS:

Nome:

Endereco:

Nome:

Endereco:
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ANEXO F - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO VISANDO A FORMACAO PROFISSIONAL, SEM
VINCULO EMPREGATICIO, NOS TERMOS DA LEI 6.494, DE 0 7/12/77.

CLAUSULA PRIMEIRA: IDENTIFICAGAO DAS PARTES
As partes abaixo identificadas, denominadas respectivamente de EMPRESA e ESTAGIARIO
celebram o presente TERMO DE COMPROMISSO, mediante as clausulas e condi¢cdes a seguir

estipuladas.

a) 12 Parte — denominada EMPRESA

Razao Social:

Razao Comercial:

Endereco:
Cidade: Estado: CEP: Fone:

Inscrita no CNPJ sob o n°

Representada neste ato por:

Na qualidade de

b) 22 Parte — denominada ESTAGIARIO

Nome do(a) aluno(a):

Endereco:
Cidade: Estado: CEP: Fone:
Matricula na FACULDADE CATUAI sob o n° no periodo do

Curso de Administragcéo

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

O presente Termo de Compromisso tem por objetivo proporcionar condicbes para que o
ESTAGIARIO possa utilizar a EMPRESA, como campo de estudos visando realizar, no todo ou em
parte, seu Estagio Supervisionado em administragdo, que o habilitara a concluir seu Curso de

Administracao, observadas as condi¢cdes da Lei Federal 6.494/77 de 07/12/1977, do Decreto Lei n®
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87.497/82 de 18/08/1982 e do termo de Convénio firmado entre a EMPRESA e a FACULDADE

CATUAI, considerados como anexos ao presente Termo de Compromisso.

CLAUSULA TERCEIRA: COMPROMISSO DA EMPRESA

A EMPRESA compromete-se a conceder ao ESTAGIARIO oportunidade de receber treinamento

pratico visando a realizacdo de seu Plano de Estagio e relacionados aos ensinamentos tedricos

recebidos na FACULDADE CATUAI, designando um membro de seus quadros funcionais como
elemento de contato, apoio e facilitagao,o qual atuard como supervisor do estagiario na Empresa.

CLAUSULA QUARTA: COMPROMISSOS DO ESTAGIARIO

O ESTAGIARIO compromete-se a:

i. — Cumprir 0 estagio de acordo com o estabelecido na Clausula Quarta, em jornada
compativel com seu horario escolar e com os horarios da EMPRESA.

1 — Cumprir fielmente o programa de estagio, comunicando ao seu Professor Orientador e ao
Supervisor na Empresa, em tempo habil, as dificuldades encontradas ao desenvolve-lo, quer
guanto aos aspectos relacionados ao Estagio propriamente dito, quer quanto aos horarios de
duracéo fixados no presente Termo de Compromisso.

2 — Responsabilizar-se por perdas e danos que venham a ser causados em consequéncia da
inobservancia das normas internas da Empresa e/ou condicbes do presente Termo de
Compromisso.

3 - Apresentar, na forma e segundo os padrBes que ficarem estabelecidos pela FACULDADE
CATUAI, relatério sobre as atividades de estagio realizadas na empresa, mantendo absoluto
sigilo quanto as informacdes gerais obtidas em razdo das atividades desenvolvidas.

CLAUSULA QUINTA: HORARIO DAS ATIVIDADADES

O Estagio sera desenvolvido nos seguintes dias e horario/periodos:

Dias da semana: (Qualquer dia atil da semana) ou (Citar dias da
semana) .

No: () periodo matutino () Periodo vespertino () Periodo Noturno

Exceto:  (Citar condicao restritiva) ___, ficando esclarecido que a carga horaria do Curso exige a

realizacdo de um total geral de 324 (trezentas e vinte e quatro) horas de Estagio, incluindo-se as

horas de visitas, observacdes, orientacdes, entrevistas, leituras, estudos e redacéo final.

Paragrafo Unico — Qualquer mudancga em relacdo ao horario de Estagio, estabelecido nesta clausula
devera resultar de prévio entendimento entre a EMPRESA e ESTAGIARIO, ressalvada a

possibilidade do Estagio compreender atividades tanto internas quanto externas.
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CLAUSULA SEXTA: INEXISTENCIA DE VINCULO EMPREGATICI O

Nos termos do artigo 4° da Lei 6.494, de 07/12/1977 e artigo 6° do Decreto Lei 87.497, de
18/08/1982, as atividades de Estagio Supervisionado ndo caracterizardo vinculo empregaticio de
qualquer natureza entre ESTAGIARIO E EMPRESA.

CLAUSULA SETIMA: DURACAO

O Estagio, objeto do presente Termo de Compromisso tera duracdo de / / a

1 podendo ser interrompido a qualquer momento tanto pela EMPRESA como pelo

ESTAGIARIO, mediante uma simples comunicagio por escrito de uma parte ou outra, a ser feita com

5 (cinco) dias de antecedéncia.

CLAUSULA OITAVA: COMPROMISSO DO INTERVENIENTE

Subscreve o presente Termo de Compromisso, como interveniente a FACULDADE CATUAI, o qual,
através de seus professores orientadores fara a avaliagdo do estagio desenvolvido, além de incluir
o(a) ESTAGIARIO(A) na cobertura de Seguro Contra Acidentes Pessoais, proporcionado pela apolice

n° da Companhia

CLAUSULA NONA: FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Cambe, Estado do Parana, para dirimir eventuais duvidas que
surgirem em decorréncia do presente Termo de Compromisso, uma vez esgotadas todas as

possibilidades de entendimento amigavel entre as partes.

E, por assim estarem de pleno acordo, as partes assinam o presente instrumento, em 3(trés) vias de

igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

Cambé, de de

Académico(a) Estagiario(a)

Representante da Empresa
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TESTEMUNHAS:

Nome:

Endereco:

Nome:

Endereco:
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ANEXO G — CONSENTIMENTO ESCLARECIDO

CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
CONSENTIMENTO ESCLARECIDO

Titulo do TCC:
A pesquisa, orientada pelo(a) professor(a) , consistiu em (objetivo geral)
O trabalho foi desenvolvido nesta empresa com (publico alvo) . Na coleta
de dados utilizamos (metodologia resumida) , 0 qual pede-se autorizacéo

para divulgacdo em uma das sec¢des do TCC.
Pede-se também, a partir deste documento, a autorizagdo para divulgacdo, no TCC, do
nome da empresa e das fotos (imagens) colhidas em campo.
Ao final, o trabalho devera mostrar como contribuicdo

Todas as informacdes e resultados desse estudo estardo a disposicdo da empresa, na
biblioteca da Faculdade Catuai, logo apés sua referida defesa em banca examinadora.
Agradecemos desde ja a sua atencéo e colaboracéo,

Discente

Docente orientador(a)

Eu, (nome do responsavel na empresa), na condicdo de
(colocar o cargo ) , portador(a) do RG: , apos ter lido,
entendido todas as informac8es e esclarecido possiveis dividas referentes a esse estudo, concordo
voluntariamente em que seus resultados possam ser divulgados sem problemas, no referido TCC.

Data: |

Assinatura do responsavel e carimbo da empresa
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ANEXO H — DECRETO N° 87.497

DECRETO N° 87.497, de 18/08/82

Regulamenta a Lei n° 6.494, de 07 de dezembro de 1977, que dispbe sobre o estagio
de estudantes de estabelecimentos de ensino superior e de 2° grau regular e

supletivo, nos limites que especifica e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo 81, item lll, da

Constituigao,

DECRETA:

Art. 1° - O estagio curricular de estudantes regularmente matriculados e com freqiiéncia efetiva nos
cursos vinculados ao ensino oficial e particular, em nivel superior e de 2° grau regular

supletivo, obedecera as presentes normas.

Art. 2° - Considera-se estagio curricular, para os efeitos deste Decreto, as atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participacao
em situac@es reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidade em
geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade e

coordenacdao da instituicdo de ensino.

Art. 3° - O estagio, como procedimento didatico-pedagogico, é atividade de competéncia da
instituicdo de ensino a quem cabe a decisdo sobre a matéria, e dele participam pessoas
juridicas de direito publico e privado, oferecendo oportunidade e campos de estagio, outras

formas de ajuda, e colaborando no processo educativo.

Art. 4° - As instituicdes de ensino regularao a matéria contida neste Decreto e dispordo sobre:
a) insercao do estagio curricular na programacéo didatico-pedagdgica;
b) carga horaria, duracao e jornada de estagio curricular, que ndo podera ser
inferior a um semestre letivo;
c) condigBes imprescindiveis, para caracterizacdo e definicdo dos campos de estagios
curriculares, referidas no Parag. 1° e 2° do artigo 1° da lei n°® 6.494,
de 07 de dezembro de 1977;
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d) sistematica de organizacao, orientagdo, supervisdo e avaliagao de estagio

curricular.

Art. 5° - Para caracterizagdo e definicdo do estagio curricular € necesséria, entre a instituicdo de
ensino e pessoas juridicas de direito publico e privado, a existéncia de instrumentos
juridicos, periodicamente reexaminado, onde estardo acordadas todas as condigBes de
realizacdo daquele estagio, inclusive transferéncia de recursos a instituicdo de ensino,

quando for o caso.

Art. 6° - A realizagdo do estagio curricular por parte do estudante, ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

Parag. 1° - O Termo de Compromisso sera celebrado entre o estudante e a parte concedente da

oportunidade do estagio curricular, com a interveniéncia da Instituicdo de ensino, e

constituird comprovante exigivel pela autoridade competente, da inexisténcia de vinculo

empregaticio.

Parag. 2° - O Termo de Compromisso de que trata o paragrafo anterior dever4 mencionar

necessariamente o instrumento juridico a que se vincula, nos termos do artigo 5°.

Parag. 3° - Quando o estagio curricular ndo se verificar em qualquer entidade publica e privada,
inclusive como prevé o Parag. 2° do artigo da Lei n° 6.494/77, ndo ocorrera a celebracéo

do Termo de Compromisso.

Art. 7° - A instituicdo de ensino podera recorrer aos servicos de agentes de integracdo publicos e
privados, entre o sistema de ensino e os setores de producédo, servicos, comunidade e

governo, mediante acordadas em instrumento juridico adequado.

Parag. Unico - Os agentes de integragdo mencionados neste artigo atuardo com a finalidade de:
a) identificar para a instituicdo de ensino as oportunidades de estagios curriculares junto a
pessoas juridicas de direito publico e privado;
b) facilitar o ajuste das condi¢6es de estagios curriculares, a constarem do instrumento juridico
mencionado no artigo 5°,
c) prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes, campos e oportunidades
de estagios, bem como de execucdo do pagamento de bolsas, e outros solicitados pela

instituicdo de ensino;
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d) co-participar, com a instituicdo de ensino, no esforco de captacdo de recursos para viabilizar

estagios curriculares.

Art. 8° - A instituicdo de ensino, diretamente, ou através de atuagdo conjunta com agentes de
integracdo, referidos no caput do artigo anterior, providenciard seguro de acidentes

pessoais em favor do estudante.

Art. 9° - O disposto neste Decreto ndo se aplica ao menor aprendiz, sujeito a formacéo profissional
metddica do oficio em que exerca seu trabalho e vinculado a empresa por contrato de

aprendizagem, nos termos da legislacédo trabalhista.

Art. 10° - Em nenhuma hipétese podera ser cobrada ao estudante qualquer taxa adicional referente

as providéncias administrativas para a obtencao e realizacdo do estagio curricular.

Art. 11° - As disposicdes deste Decreto aplicam-se aos estudantes estrangeiros regularmente

matriculados em instituicBes de ensino oficial ou reconhecidas.

Art. 12° - No prazo maximo de 4 (quatro) semestres letivos, a contar do primeiro semestre posterior a
data da publicacdo deste Decreto, deverdo estar ajustadas as presentes normas todas as

situacdes hoje acorrentes, com base em legislacédo anterior.

Parag. Unico - Dentro do prazo mencionado neste artigo, o Ministério da Educacdo e Cultura
promovera a articulacdo de instituicdes de ensino, agentes de integragdo e outros

Ministérios, com vistas a implementacao das disposicdes previstas neste Decreto.
Art. 13° - Este entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogados o Decreto n° 56.546, de 11 de
maio de 1970, e o Decreto n° 75.778, de 26 de maio de 1975, bem como as disposicdes
gerais que regulem em contrario ou de forma diversa a matéria.
JOAO FIGUEIREDO

Rubem Ludwig

D.O.U de 18/08/82 - Secao | p. 15.142
Pag. 154 e 155 — Bloco 2 : Decretos — Documenta (262) Brasilia, set. 1982.
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ANEXO | - FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE ORIENTA(;A @)
Ano/Semestre: Professor Orientador:
2011/1 ’
Aluno: RA:
TURMA MODALIDADE
[] ESA Ill — 6° Periodo (] PCE - Projeto de Criagdo de Empresa
[] ESA IV — 7° Periodo (] DIM — Diagnéstico e Implantagdo da Mudanga
[] ESA V — 8° Periodo [ ] PEP — Projeto Especial de Pesquisa
Horério de atendimento:
DIAS DA SEMANA HORARIO
Segunda- | Terca- Quarta- | Quinta- Sexta- Sabado
Feira Feira Feira Feira Feira Das: : as
[] [] [] [] [] L]

Obs: As datas acima foram escolhidas em comum acordo entre orientador e orientando.

1° Bimestre
Data Relato de Atividades Rubrica Rubnca
Aluno Orientador
Nota 1° Bimestre: Data: / /
Prof. Prof.

Orientador de Estagio Coordenador Curso de Administracao
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2° Bimestre
. Rubrica Rubrica
Data Relato de Atividades AlUNO Orientador
Nota 2° Bimestre: Data: / /
Média Final: Resultado: [ ] Aprovado [ ] Reprovado [] Exame
Prof. Prof.

Orientador de Estagio

Anotacdes:

Coordenador Curso de Administracdo
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ANEXO J — FICHA DE AVALIACAO — BANCA FINAL

Modalidade: Periodo: Turma:

Estagiario(a):

Data:

/ /

R.A.:

CRITERIOS DE AVALIAGAO

Nota

Maxima

BANCA EXAMINADORA

1° Membro
Prof.
Orientador

2° Membro

3° Membro

Peso 2

Peso 1

Peso 1

PLANEJAMENTO
Frequéncia as orientagbes agendadas, realizacdo das leituras,
estudos e atividades propostas pelo Orientador, cumprimento do
Projeto de Estagio.

2,0

RELEVANCIA DO TEMA
Atualidade do tema, apresentando de forma clara sua relevancia

para o curso de Administragdo da Faculdade Catuai, bem como
para a sociedade.

0,3

OBJETIVOS E METODOLOGIA
Objetivos e Metodologia definidos de forma clara e coerente com o

desenvolvimento do trabalho.

2,0

QUALIDADE DO RELATORIO
Organizagéo, forma, consisténcia técnica, objetividade, criatividade
e funcionalidade das propostas.

0,5

DOMINIO  TECNICO-CIENTIFICO E  POSTURA  NA
APRESENTAGAO
Consisténcia da argumentagao durante a exposi¢ao e argui¢do do

trabalho e dominio do assunto. Postura adequada a apresentagéo
para a Banca.

0,7

FUNDAMENTAGAO TEORICA
Base tedrico-conceitual consistente e adequada ao tema

trabalhado, alicergado por autores e pesquisadores relacionados ao
assunto proposto.

3,0

CONCLUSAO
Conclusdo clara e coerente com o desenvolvimento do trabalho e

apresentagéo.

TOTAL

1,5

Apbs a andlise do trabalho, o aluno foi considerado: ] Aprovado
O referido aluno declara que o trabalho apresentado é original, ou seja, ndo & objeto de plagio na sua totalidade ou em partes, e assume a
responsabilidade por sua produgao conforme as regras da Lingua Portuguesa, da ABNT, da Lei nimero 9.610/1998 e demais legislagdes que protejam os
direitos autorais. Declara estar ciente que, se utilizar dados efou nome da empresa estagiada em seu trabalho, estd comprometido a apresentar, caso
ainda n&o o tenha feito, 0 Consentimento Esclarecido da empresa para ser nomeada em seu Relatério de Estagio Supervisionado, como condi¢do para
sua aprovacdo final. Declara ainda estar ciente e de acordo com as informagdes descritas, sendo que sua nota serd publicada em edital tendo como

critério de atribuigao os itens acima descritos.

] Reprovado L]

Em exame

De acordo:

Prof. Prof.

Assinatura do(a) Estagiario(a)

Professor Orientador de Estagio 1° Membro da Banca

Prof.

2° Membro da Banca




54
e

FACULDADE CATUAI

MANUAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAO - 2011

ANEXO K — FICHA PARA TRANSFERENCIA DE ORIENTADOR

CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
TRANSFERENCIA DE ORIENTADOR

Académico (a):

Tema:

Professor(a) orientador(a) ATUAL:

Professor(a) orientador(a) SOLICITADO:

JUSTIFICATIVA:

Cambé, / /

Visto do académico: Data: [/ [/

Obs: Verificar o prazo para solicitacdo de transfer  éncia de orientador
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ANEXO L — INSTRUCOES PARA A ENCADERNACAO DE TRABALH OS
ACADEMICOS PARA ADMINISTRACAO

Para a capa, os elementos sdo os descritos abaixo, nesta sequéncia:
1 — Nome da Instituicéo:

2 — Nome do autor do trabalho

3 — Titulo do trabalho

4 — Local (cidade)

5 - Ano

MODELO DE CAPA:

3cm
FACULDADE CATUAI

Maria Luzinete Euclides

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

3cm 2cm
TITULO DO TRABALHO

CAMBE
2011
2cm
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Para a lombada, os elementos sdo os descritos abaixo, escritos
longitudinalmente do alto para o pé da lombada:

1 - Titulo
2 — Autor do Trabalho

Nota: Sugere-se colocar primeiro o titulo, depois o sobrenome do autor em “caixa
alta” e as iniciais do nome. Isto porque, como os titulos dos trabalhos geralmente sédo longos néo se

corre o risco de corta-los com a etiqueta.

LOMBADA:

0JIAY3S 3A VNNV - TT0Z

31N 's3aIon3

< ———— | Deixar 05 (cinco) cm

do rodapé livre para

a etiqueta.

CORES DO CURSO:
Capa: AZUL
Letras: DOURADAS
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ANEXO M — TERMO DE DOAQAO
(\
FAcuLDADEcAmAi

FACULDADE CATUAI
BIBLIOTECA PROF. DR. JOAO FRANCISCO GONSALEZ

TERMO DE DOACAO

Eu, , portador (a)

da carteira de identidade n° e CPF n° ,

residente na rua ,

cidade , fone () doa a Biblioteca, um

Trabalho de Conclusdo do Curso (Encadernado) e uma cépia digital (Cd-rom ou
disquete). Esta ciente de que a Biblioteca, apds analise do material, e de acordo
com a Politica de Selecédo, podera dispor do mesmo, incorporando-o ao acervo,
disponibilizando-o on-line ou ainda descartando-o.

Categoria: ( ) Discente

Cambé, de de

Assinatura do Doador
Do Y= Tor= Lo I £=Tod=T o] T =Tl o o 5SRO
Data: / /
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ANEXO N — NORMAS - TRABALHOS ACADEMICOS 2011

NORMAS - TRABALHOS ACADEMICOS 2011

Cambé
2011
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PADRAO PARA APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
DA FACULDADE CATUAI
(Segundo as normas da ABNT adaptadas para o Curso de Administragao, Direito e
Pedagogia)

1 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO ( TCC)
1.1 Disposicao de Elementos

A estrutura de trabalhos académicos compreende: parte externa e interna.

ESTRUTURA ELEMENTO
PARTE EXTERNA Capa ( Obrigat6rio)

Folha de rosto (obrigatoério)

Errata (opcional)

Folha de Aprovacgao (obrigatoério)

Dedicatdria (s) (opcional)

Agradecimento (s) (opcional)
Pré-textuais |[EPigrafe (opcional)

(Parte interna) [Re€sumo em vernaculo (obrigatério)

Resumo em lingua estrangeira (opcional)

Lista de ilustragcbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

. Introducao

Textuais :
(Parte interna) Desenvolvimento

Concluséo

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)®
Pés-textuais  |[Apéndice (s) (opcional)®
(Parte interna) |Anexo (s) (opcional)®
indice (s) (opcional)

2 APRESENTAGAO GRAFICA DE TRABALHO CIENTIFICO

* Lista em ordem alfabética de termos utilizados.

® Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagio, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho.

¢ Texto ou documento néo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagio, comprovagio e ilustragdo.
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2.1 Formato

“Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustracoes. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado formato
A4 (21 cm x 29,7 cm)”. ( ABNT 14724, 2011, p.9).

Recomenda-se para digitagdo, a utilizagdo de fonte tamanho 12 (Arial ou
Times New Roman) para todo o texto, fonte tamanho 11 para as citacbes de mais
trés linhas (citagcbes longas) e notas de rodapé fonte tamanho 10.

2.2 Margens
Superior: 3 cm Inferior: 2 cm
Esquerda : 3 cm Direita: 2 cm

2.3 Espacejamento

Todo texto deve ser digitado com espacgo 1,5 de entrelinhas.

As referéncias, ao final do trabalho, “devem ser separadas entre si por um
espaco simples em branco”. ( ABNT 14724, 2011, p.10).

As notas de rodapé, as referéncias, as legendas das ilustracdes e das
tabelas, a ficha catalografica, as citagdes textuais de mais trés linhas e a natureza
do trabalho, objetivo, nome da instituicdo e area de concentracéo, apresentada nas
folnas de rosto e de aprovagdo, devem ser digitadas em espago simples de
entrelinhas.

“Os titulos das secdes primarias devem comecar na parte superior da mancha
grafica e ser separados do texto que os sucede por um espago 1,5 entrelinhas”.
“‘Da mesma forma, os titulos das subsecbdes devem ser separados do texto que os
precede e que os sucede por um espaco 1,5 entrelinhas. Titulos que ocupem mais
de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira
letra da primeira palavra do titulo”. ( ABNT 14724, 2011, p.10).

2.4 Paragrafo

Padronizar os paragrafos com 3 cm a partir da margem esquerda.
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2.5 Indicativos de Secao e Fontes
E adotado como padrao, nesta Faculdade, em relagdo as fontes:

® Secles primarias: recomenda-se que seus titulos seja grafados em caixa alta
(todas as letras em MAIUSCULO), devem ser em negritos com letra Arial ou
Times New Roman, fonte tamanho 12, apés o numero nao colocar ponto.

Exemplo:
1 CONCEITO DE PEDAGOGIA

® Secdes secundarias: recomenda-se que seus titulos sejam escritos com letra
Arial ou Times New Roman, fonte tamanho 12, devem ser em negritos com as
iniciais de cada letra MAIUSCULA.

Exemplo:
1.1 A Histéria da Pedagogia

® Secdes terciarias: recomenda -se que seus titulos sejam escritos com a letra
Arial ou Times New Roman, fonte tamanho 12, com a primeira letra da primeira
palavra dever ser MAIUSCULA e a segunda letra da segunda palavra
minusculo.

Exemplo:
1.1.1 Pedagogia e professor

Ex: Secao primaria Sec¢ao secundaria Secao terciaria
1 1.1 1.1.1
2 2.1 211
3 3.1 3.1.1

a) para o texto — Arial ou Times New Roman, fonte tamanho 12;

b) para a citacao longa — Arial ou Times New Roman, fonte tamanho 11;

c) para a nota de rodapé e nota explicativa — Arial ou Times New Roman, fonte
tamanho 10.

2.6 Alineas

Quando o uso de alineas (a, b, c,...) se fizer necessario, deve-se manter o
mesmo padréao adotado para os paragrafos.
A disposicao grafica das alineas obedece as seguintes regras:
(ABNT NBR 6024, 2003, p.3)

a) o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas, termina em
dois pontos;
b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente;
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c) as letras indicativas das alineas séo reentradas em relagdo a margem
esquerda;

d) o texto da alinea comega por letra minuscula e termina em ponto-e-
virgula, exceto a ultima que termina em ponto.

2.7 Numeracgao Progressiva

Para evidenciar a sistematizagcdo do conteudo de trabalho, deve-se adotar a
numeracgao progressiva para as seg¢oes do texto. “Destacam-se gradativamente os
titulos das secgdes, utilizando-se os recursos de negrito, italico ou sublinhado e
outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto”. (ABNT 14724, 2011, p.11) .

2.8 Paginagao

“Todas as folhas do trabalho ou paginas pré-textuais a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas”. (ABNT 14724, 2011,
p.10).

A numeracao deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Havendo apéndice e
anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacao deve dar seguimento a do texto principal. ( ABNT 14724, 2011).

E importante salientar que NAO apresentam numeragdo e sio
centralizados os seguintes titulos: errata, agradecimentos, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice(s) e anexo(s), conforme a ABNT 6024.
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Para que as paginas prefaciais ndo sejam numeradas, ao final de cada pagina
devera ser inserida uma quebra de secao, para tal clique no menu inserir, opgao
quebral/préoxima pagina. Esta quebra tera a finalidade de diferenciar a formatagao
das paginas prefaciais do texto.

Tipos de gquebra
) Quebra de pagina
) Quebra de coluna
) Quebra automatica de texto

Tipos de quebras de secdo

) Continua
() Paginas pares
) Paginas impares

[_ Ik ][ Cancelar ]

Para inserir 0 numero nas paginas, coloque o cursor na primeira pagina de
texto, no menu inserir escolher a opgédo numero de paginas, em seguida formatar,
alterar a opcao Numeragao de pagina para Iniciar em: inserir 0 numero da pagina
correspondente a primeira pagina do texto.

Obs: Inserir a marcacado na opg¢ao “mostrar nimero na 12

Nimeros de pagina @

Posicao: Wisualizagdo
; in da pagina {cabecalbad b | '
alinhamento; ——

Direita W | e

Maostrar numero na 12 pagina

[ (.4 ] [ Zancelar ]

Formatar nimero de pagina

Formata do ndmero; |1J 203 .. VJ

[ tnecluir neimero dao capitula

1-1, 1-8
Mumeracdn de pagina

i) Continuar da seclo anterior

%) Iniciar em; g _:_l

[ (] 4 ] [ Cancelar
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3 CITAGOES BIBLIOGRAFICAS

De acordo com a NBR 10520/2002, “citagdo € uma mencéo, no texto, de uma
informacao extraida de uma fonte como livros, revistas, jornais, etc., ou ainda de
uma fonte oral. Podem ser diretas ou indiretas”.

3.1 Citagao Direita

“Transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado” (ABNT 10520,
2002, p.2)

Citagoes curtas: quando a citagdo tiver menos de 3 linhas, devera ser
inserida no proprio texto entre aspas.

* Nas citagGes onde o (s) autor(es) aparece(m) entre parénteses, no final da frase,
deve colocar em letras MAIUSCULAS.

Exemplos:

“Os sistemas vivos tém integridade. Seu carater depende do todo. O

mesmo ocorre com as organizagdes". (SENGE, 1998, p.97).

* Nas citagdes inserido no texto o(s) autor(es) aparece(m) em mailscula e
minuscula, indicando-se apenas a data entre parénteses, acrescida da(s) pagina

().
Segundo Abramovich (1997, p.23) “O ouvir histérias, pode estimular
o desenhar, o musicar, o sair, o ficar, o pensar, o teatrar, o imaginar, o brincar, o ver

o livro, o escrever, o querer ouvir de novo”.

Oliveira e Leonardos (1943, p.146) dizem que a “[...] relagao da série

Sao Roque com os granitos porfiréides pequenos é muito clara.”

Exemplo com nota de rodapé:
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Ney Fayet Junior afirma que “apenas possibilitara a extingao do feito

pela prescrigcao virtual”.

1FAYET JUNIOR, Ney. FAYET, Marcela; BRACK, Karina. Prescrigdo penal: temas atuais e
controvertidos -doutrina e jurisprudéncia. Porto Alegre: Livraria do Advogado, 2007. p.176-177.

Citagdes longas: quando a citacdo tiver com mais trés linhas, deve ser
destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor do que a do
texto utilizado e sem aspas. Utilizar a letra Arial ou Times New Roman fonte
tamanho 11 e espaco simples.

Exemplo:

O organismo do trabalhador ndo € um motor humano, na medida em
que € permanentemente objeto de excitagbes, ndo somente
exdgenas, mas também endogenas; o trabalhador ndo chega ao seu
local de trabalho como uma maquina nova. Ele possui uma histéria
pessoal que se concretiza por uma certa qualidade de suas
aspiracdes, de seus desejos, de suas motivacbes, de suas
necessidades psicologicas, que integram sua historia passada. Isso
confere a cada individuo caracteristicas Unicas e pessoais; 0
trabalhador em razdo de sua histéria dispbe de vias de descarga
preferenciais que nao sdo as mesmas para todos e que participam na
formagdo daquilo que denominamos estrutura da personalidade.
(DEJOURS, 1994, p.24).

Exemplo com nota de rodapé:

Guilherme de Souza Nucci, ao lecionar sobre as circunstancias

judiciais, assim se expressa:

Denominam-se circunstancias judiciais as previstas no art. 59 do
CP, nao possuindo expressa definicdo legal, surgindo, em ultima
andlise, da avaliacdo do juiz, ao estabelecer a pena-base.
Constituem particularidades que envolvem a figura basica de um
delito qualgquer, sem que possam ser consideradas integrantes da
tipicidade derivada ou circunstancias legais genéricas de aumento
ou diminuicdo (agravantes/atenuantes), possuindo carater
nitidamente residual. Dessa forma, ao cuidar da aplicagao da pena,
0 magistrado necessita, em primeiro plano, verificar se alguma das
circunstancias constantes no art. 59 perfaz, igualmente, outra
circunstancia expressamente prevista em lei; caso nao ocorra esse
perfil, passa a analisa-la de per si, criando um conjunto de
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elementos positivos ou negativos, que Ihe propiciara a formacao de
um juizo de censura (culpabilidade) maior ou menor.

" NUCCI, Guilherme de Souza. Individualizagao da Pena. Sdo Paulo: RT, 2005, p. 167.

3.2 Citagao Indireta

“Texto baseado na obra do autor consultado”(ABNT 10520, 2002, p.2).

A citacao indireta € reproducao das ideias do autor consultado. Neste caso,
utiliza-se a idéia do autor, porém escrevendo de forma livre (empregando o estilo e
vocabulario do aluno). Nao necessita de aspas.

Exemplo:

Nos modelos conhecidos ainda se parte de analises realizadas no
posto de trabalho, como no modelo de Fernandes (1996), para entado verificar
aspectos mais amplos. Os modelos existentes esquecem de abordar o problema de
forma mais integrada, ndo considerando, por exemplo, as caracteristicas da
organizagao, seus valores predominantes, seu modelo de gestao e estilo gerencial

predominantes.

As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separados por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
(ABNT 10520, 2002, p.3).

Exemplo:
Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos. (FONSECA; PAIVA; SILVA, 1997).

Exemplo com nota de rodapé:

Diversos sao os fatores. Francisco Barros Dias aponta alguns
motivos que fazem do Judiciario um alvo perfeito para criticas, em funcao,
especialmente, de sua ja lendaria demora para julgar. Enfatiza o autor a

necessidade de se excluir, do direito processual, o duplo grau de jurisdicdo e de se
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reduzir a quantidade de recursos. Argumentando, também, com a idéia de que nem

toda decisdo deve ser recorrivel.’

" DIAS, Francisco Barros. A busca da afetividade do processo. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,
2000. p.213.

3.3 Citagao Parafraseada

“Quando alguém expressa a ideia de um autor, ou de uma determinada fonte,
com palavras préprias”. (MULLER, 2007, p.34).Considera-se a parafrase com tipo de
citac&o indireta.

3.4 Citacao da Citagao

E a transcricdo direta ou indireta de um texto que nZo se teve acesso ao
original, acontece quando encontramos um autor citado por outro e resolvemos
utilizar a sua idéia. Neste caso, o segundo citador devera acrescentar, antes da
indicacdo da fonte consultada, a palavra latina apud. “A expressao Apud, -citado
por, conforme, segundo pode, também, ser usada no texto”. (ABNT NBR
10520,2002,p.6).

Exemplo:

De acordo com Morin (apud ZILBOVICIUS, 1999, p.106) existem
“‘quatro definicbes de conceitos muito préximos, porém distintos: razao,

racionalidade, racionalismo e racionalizagao”.

Obs: Isto significa que Morin € uma citacao dentro do livro de ZILBOVICIUS.

Exemplo de nota de rodapé:

Sobre a personalidade do agente, Edgard Magalhdes Noronha

menciona as palavras de Nelson Hungria:

[...]antes de tudo caracter, sintese das qualidades morais do
individuo. E a psique individual, no seu modo de ser permanente. O
juiz devera ter em atencdo a boa ou ma indole do delinquente, seu
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modo ordinario de sentir, de agir ou reagir, a sua maior ou menor
irritabilidade, o seu maior ou menor grau de entendimento e senso
moral. Deve retracgar-lhe o perfil psiquico. 1

"HUNGRIA, Nelson apud NORONHA, Edgard Magallhaes. Direito penal. 9.ed. Sao Paulo: Saraiva,
1973.p. 243. v.1.

3.5 Citacao de Diferentes Obras de um Mesmo Autor, Publicadas em um

Mesmo Ano
Exemplo:
MOREIRA (1999a)
MOREIRA (1999b)
3.6 Sistema Autor-Data
Neste sistema, as fontes citadas sado indicadas e identificadas pelo
sobrenome de cada autor ou pelo mesmo de cada entidade responsavel até o
primeiro sinal de pontuacao, seguido(s) da data de publicagdo do documento e da(s)

pagina(s) da citacdo, no caso de citacdo direta, separados por virgula e entre
parénteses.

Exemplos:

No texto com paragrafo com 3 cm:

“A chamada pandectistica havia sido a forma particular pela qual o
direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular’. (LOPES,
2000, p. 225).

Na lista de referéncias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na historia. Sdo Paulo: Max Limonad,
2000.

No texto com paragrafo com 3 cm:



S 15

FACULDADE CATUAI

NORMAS — TRABALHOS ACADEMICOS - 2011

“A elaboracdo ou organizagado dos instrumentos de investigagao nao
é facil, necessita de tempo, mas é uma etapa importante no planejamento da
pesquisa” .(MARCONI; LAKATOS, 1999, p. 33) .

Na lista de referéncias:

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa:
planejamento e execugdo de pesquisas, amostragens e técnicas de pesquisas,
elaboracao, analise e interpretacdo de dados. 4.ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

No texto com paragrafo com 3 cm:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer
circunstancia, sem quaisquer restricdes estatais, pelas moedas dos outros Estados-
membros”. (COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p.34).

Na lista de referéncias:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A unido européia. Luxemburgo:
Servigo das Publicacdes Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

No texto com paragrafo com 3 cm:

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcao é o chamado
Contrato de Gestao, que conduziria a captacao de recursos privados como forma de

reduzir os investimentos publicos no ensino superior. (BRASIL, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano
diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.

No texto com paragrafo com 3 cm:

“‘As IES implementagdo mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliagdo sistematica das suas atividades”. (ANTEPROJETO...,
1987, p.55).
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Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p.51-60, jan. 1987.

3.7 Citagoes Eletronicas

No texto com paragrafo com 3 cm:

“Procedimento pelo qual um pais ou territério aduaneiro autbnomo
se torna membro da OMC. O processo de acessao implica aceitar as regras da OMC
€ negociar concessdes com o0s principais parceiros comerciais”. (ICONE BRASIL,
2010a).

Na lista de referéncias:
ICONE BRASIL. Instituto de Estudos do Comércio e Negociagdes Internacionais.
Glossario: acesséo.

<http://www.iconebrasil.org.br/pt/?actA=16&arealD=14&secaolD=29&letraVC>.
Acesso em: 26 jul. 2010a.

No texto com paragrafo com 3 cm:

“Conceito segundo o qual a busca do interesse individual promove o
maximo bem-estar para a sociedade”. (ICONE BRASIL, 2010b).

Na lista de referéncias:

ICONE BRASIL. Instituto de Estudos do Comércio e Negociagdes Internacionais.
Glossario: mao invisivel
<http://www.iconebrasil.org.br/pt/?actA=16&arealD=14&secaolD=29&letraVC=M>Ac
esso em: 27 jul. 2010b.

No texto com paragrafo com 3 cm:

Segundo Almeida e Botelho (2008. p.10) “quando o cliente potencial
vai até o stand de vendas da construtora, provavelmente ja reconheceu a

necessidade e esta no estagio seguinte do processo de compra.”


http://www.iconebrasil.org.br/pt/?actA=16&areaID=14&secaoID=29&letraVC
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Na lista de referéncias:

ALMEIDA, Alda Rosana Duarte de; BOTELHO, Delone. Antecedentes da satisfagao
no setor imobiliario. RAE - Revista de Administracao de Empresas. Sao Paulo,
v.48, n.2, p.8-21, abri./jun. 2008. Disponivel em : <
http://www16.fgv.br/rae/rae/index.cfm?FuseAction=Artigo&ID=3862&Secao=ARTIGO
S&Volume=48&Numero=2&Ano=2008>. Acesso em: 30 mar. 2011.

3.8 Notas de Rodapé

Na primeira citacdo de uma obra, deve apresentar todos os elementos
essenciais de uma nota bibliografica: sobrenome e nome do autor, titulo da obra,
edicdo, local, editora, ano, pagina, em nota de rodapé e posteriormente nas
referéncias finais.

As citagbes seguintes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando as expressoes latinas.

As notas devem estar localizadas nas paginas em que aparecem as
chamadas numéricas, evitando continuar na(s) pagina (s) seguinte (s).

Nas cita¢des, as notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda
linha mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar
0 expoente e sem espacgo entre elas e com fonte tamanho 10.

Exemplo:

No dizer de Paulo R. Ribeiro Nalin, “¢ por meio da legislagdo de
consumo que no Brasil se estabeleceram novos padrdes de conduta contratual, dela
salientando a boa-fé objetiva, enquanto basica de outros principios derivados,

confianga e equidade”. 1

Para Antonio Carlos Efing:

Possibilitar ao consumidor a garantia de sua protegdo e defesa,
estabelecendo pardmetros de conduta a serem respeitados
imperativamente pelo fornecedor, € dotar o ordenamento juridico
brasileiro de elevada condicao de transformacéo social, pelo forgoso
equilibrio a ser auferido entre os sujeitos participantes das relagoes
de consumo. 2

1NALIN, Paulo R. Ribeiro. Clausulas abusivas no Cédigo de Defesa do Consumidor. Sao Paulo:
Saraiva, 2004, p.25.

2 EFING, Anténio Carlos. Fundamentos do direito das relagdes de consumo. 2.ed. Curitiba: Jurua,
2004, p.24.


http://www16.fgv.br/rae/rae/index.cfm?FuseAction=Artigo&ID=3862&Secao=ARTIGOS&Volume=48&Numero=2&Ano=2008
http://www16.fgv.br/rae/rae/index.cfm?FuseAction=Artigo&ID=3862&Secao=ARTIGOS&Volume=48&Numero=2&Ano=2008
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3.8.1 Ibidem (na mesma obra)

Empregada para indicar que a citagdo foi extraida da mesma obra,
anteriormente citada. Também utilizada para indicar mesma obra e mesmo autor.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 21.ed.Sao0 Paulo: Atlas, 2008, p.58.
2 |Ibidem. p.78.

3.8.2 Idem (mesmo autor)
Empregada para citar um autor ja citado anteriormente.

1 PRADO, Luiz Regis. Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2004,
v.1, p.45.
2 |ldem. Direito Penal Econémico. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2004, p.42.

3.8.3 Op.cit. (na obra citada)

Empregada para indicar que a citagéo foi extraida de outra pagina de uma
obra anteriormente citada, mas houve intercalagao de referéncia de outras obras.

1 ECO, Umberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva, 1992, p.15.
2 SILVA, Jose Afonso da. Curso de Direito Constitucional. Sao Paulo: Malheiros, 1996, p.28.
3 ECO, Umberto, op.cit., p.59.

3.8.4 Loc cit. (no lugar citado)

Empregada para indicar que a citagdo foi extraida da mesma pagina de
uma obra anteriormente citada.

1 DEMO, Pedro. Introdugao a metodologia da ciéncia. Sdo Paulo: Atlas, 1985, p. 29.

2 SALOMON, Déicio Vieira. Como fazer uma monografia. 11.ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2004,
p.55.

3 DEMO, loc. cit.

3.8.5 Et. seq (seguinte ou que se segue)

Empregada com o objetivo de evitar a mengao de todas as paginas de obra
referenciada; assim, indica-se apenas a primeira pagina e a expressao
correspondente.
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1 PRADO, Luiz Regis. Curso de Direito Penal Brasileiro. 2.ed. S0 Paulo: Revista dos Tribunais,
2004. v.3, p.23. et. seq.

3.8.6 Passim (aqui e ali)

Empregada quando se torna impossivel mencionar todas as paginas de onde
foram extraidas as idéias do autor.

1 HENRIQUES, Antonio; MEDEIROS, Joao Bosco. Monografia no curso de direito: como elaborar
o trabalho de concluséo de curso (TCC). 5.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006, p.11-13. passim.

3.8.7 Apud (citado por, conforme)

Empregada para indicar uma citagao de citag&o.

1 GARDNER, Aguinaldo apud FINE, Manoel. Motivagdo e clima organizacional. Rel.Hum., n.10,
p.17,set. 1990.

4 REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento
que permite sua identificagao individual”’, (ABNT 6023, 2002, p.2).

As referéncias deverao constar no final do trabalho, devem ser alinhadas a
margem esquerda (sem recuos e sem simbolo 1,2,3 ou a,b,c), possibilitando a
identificacdo de cada documento.

Bibliografia Consultada — estudos relativos ao tema que, embora nao
citados, foram importantes para embasamento tedrico-critico do mesmo.

4.1 Livro no Todo (obra de um autor)

Coloca-se o ultimo sobrenome do autor com letras MAIUSCULAS, seguido de
virgula e do nome e sobrenome(s). Titulo da obra em negrito. subtitulo se houver.
n. da edig¢ao. local: editora e ano.

Exemplos:
MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia cientifica: para o curso de direito.
2.ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2001.

BARRETA, Gilciane Allen. Os crimes fiscais e previdenciarios: a extingao de
punibilidade. Belo Horizonte: Mandamentos, 2004.
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4.2 Livro no Todo (obra de dois ou trés autores)

Cita-se todos os autores na ordem que se encontram na publicacdo. Coloca-
se o Ultimo sobrenome do autor com letras MAIUSCULAS, seguido de virgula e do
nome e sobrenome(s). Titulo da obra em negrito. subtitulo se houver. n. da
edicdo. local: editora e ano.

Se o sobrenome possuir FILHO, JUNIOR, NETO, SOBRINHO colocar este
também em letras MAIUSCULAS.

Exemplos:

REBELLO FILHO, Wanderley; BERNARDO, Christiane. Guia pratico de Direito
Ambiental. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 1998.

4.3 Livro no Todo (obra com mais de trés autores)

Usar o primeiro autor e a expressdo et al., depois o titulo da obra em
negrito. subtitulo (se houver). n. da edigcao. local: editora e ano.
Exemplos:

URANI, Alda et al. A casa de engenho. Sao Paulo: Abril, 1992.

DELMANTO, Celso et al. Cédigo penal comentado. 5.ed. Sdo Paulo: Renovar,
2000.

4.4 Obras com Organizadores (Org.), Coordenadores (Coord.), Editores ( Ed.).

Quando houver indicagéo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra,
em coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviagao, no singular, do tipo de participagado organizador
(Org.), compilador (Comp.), editor (Ed.), coordenador (Coord.), etc.

Exemplos:

KISHIMOTO, Tisuko Morchida (Org.). O brincar e suas teorias. S&o Paulo:
Pioneira Thomson Learning , 2002.

PRADO, Luiz Regis (Coord.) Responsabilidade penal da pessoa juridica: em
defesa do principio da imputagao penal subjetiva. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,
2001.

MARCONDES, Eduardo; LIMA, Inacio de (Coord.) Dietas em pediatria clinica.
4 .ed. Sao Paulo: Sarvier, 1993.
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4.5 Livro no Todo (com indicagao de volume)

Coloca-se o Ultimo sobrenome do autor com letras MAIUSCULAS, seguido de
virgula e nome(s) e sobrenome(s). Titulo da obra em negrito. subtitulo se houver.
n. da edi¢ao, local: editora, ano e n° do volume.

Exemplos:

VENOSA, Silvio Salvo. Direito civil: responsabilidade civil. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2003. v. 4.

NORONHA, E. Magalhdes. Direito penal. 21.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. v.3.

4.6 Autor Repetido
Usa-se um trago equivalente a seis espagos para nao repetir o nome do autor.

Exemplo:

ROBBINS, Stephen P. Administragao: mudancgas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2000.

. Comportamento Organizacional. 8 ed. Rio de Janeiro: LTC, 1998.

4.7 Autor Entidade

As obras de responsabilidade de entidade (Orgdos governamentais,
empresas, associagdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada pelo seu proéprio
nome por extenso.

Exemplos:
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Séo
Paulo. Sio Paulo, 1993.

BRASIL. Ministério da Justica e Negdcios Interiores. Estabelecimentos penais.
Brasilia: Impresa Nacional, 1996.

Parana. Secretaria da Educacao. Curriculo basico para escola publica do estado
do Parana. Curitiba: SEED, 1992.
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4.8 Capitulo de Livro Quando o Autor do Capitulo nao é Autor do Livro

Coloca-se o sobrenome do autor (MAIUSCULO), nome. Titulo do capitulo. In:
sobrenome do autor do livro (MAIUSCULO), prenome. Titulo do livro em negrito.
edicdo. local: editora, ano, pagina inicial e final do capitulo utilizado.

Exemplos:

FREITAS, Alexandre Borges de. Tracos brasileiros para uma analise organizacional.
In: MOTTA, Fernando C. P.; CALDAS, Miguel P. (Org.). Cultura organizacional e
cultura brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 1997, p. 38-54.

PIERANGELLI, José Henrique. Culpa penal e moléstia profissional: a silicose. In:
BARRA, Rubens Prestes; ANDREUCCI, Ricardo Antunes. Estudos Juridicos em
homenagem a Manoel Pedro Pimentel. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1992,
p.196-208.

4.9 Capitulo de Livro Quando o Autor do Capitulo é Também Autor do Livro

Coloca-se o sobrenome do autor (MAIUSCULO), nome. Titulo do capitulo.
In: . Titulo do livro em negrito. edigdo. local: editora, ano, pagina inicial e
final do capitulo utilizado.

Exemplo:

ULIVI, Lucia U. A esquerda hegeliana. In: . Histéria da filosofia
contemporéanea. Sio Paulo: Loyola, 1999, p. 61-76.

410 Referéncia de Dissertagoes, Teses e Trabalhos Académicos de Outra
Natureza

Sobrenome do autor (MAIUSCULO), nome. Titulo da tese ou dissertagio
em negrito ou trabalho de conclusao de curso. ano, numero total de paginas
seguido do designativo p. a palavra Tese, Dissertacao, ou Monografia, nivel e area
do curso, nome da instituicdo ofertante do curso. Local, ano.

Exemplos:
ALVES, Carla Regina. Prestagao de servigos: um estudo de caso. 2005. 42 p. -

Trabalho de Conclusao de Curso de Graduacdo em Administracédo. Faculdade
Catuai, Cambé, 2005.
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COIMBRA, Mario. Tratamento do injusto penal da tortura no direito brasileiro.
2001. 262 p. Dissertagédo (Mestrado em Direito) — Universidade Estadual de Maringa,
Maringa, 2001.

4.11 Referéncia de Artigo de Revista

Sobrenome do autor do artigo (MAIUSCULO), nome. Titulo do artigo e subtitulo,
titulo da revista em negrito. Local da publicagdo, n° de volume, n° do fasciculo,
pagina inicial e final do artigo, més abreviado e ano.

Exemplos:

GURGEL, C. Reforma do estado e segurancga publica. Politica e Administragao,
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

VASCONCELLOS, Maria Drozila. O trabalho pedagoégico na construgao social da
exceléncia escolar. Educagao & Sociedade: Revista de Ciéncia da Educagao, Sao
Paulo, v. 27, n.97, p. 1089-1112, set./dez. 2006.

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro,
v.35,n.9, set. 1984. Ed. especial

4.12 Referéncia de Artigos de jornal

Sobrenome do autor do artigo (MAIUSCULO), nome. Titulo do artigo, titulo do
jornal em negrito.local da publicagdo; Data: (dia, més e ano); nome do caderno ou
sec¢ao ou suplemento, pagina do artigo.

Exemplos:
FONDAZZI, Herika.Talentos na rede. Folha de Londrina, Londrina, 27 maio. 2005.
Folha da Sexta, p. 2-3.

GOMES, Luiz Flavio. Assassinatos em série de mendigos: tolerancia zero ou crimes
de 6dio? O Estado do Parana, Curitiba, 12 set. 2004. Direito e Justica, Caderno 6,

p.1.

4.13 Referéncia de Tradugao

Sobrenome do autor da obra (MAIUSCULO), nome. Titulo traduzido. Traducdo
de ( Autor da Tradugéo ). Local : editora, ano. n°. de paginas.

TILICHI, Paul. Teologia da cultura. Tradugao de Jaci Correia Maraschin. Sao
Paulo: Fonte Editorial, 2009. 272p.
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4.14 Biblia

BIBLIA. Idioma. Titulo da obra. Traducéo ou versdo. Local: Editora, data de
publicagao. Notas ( se houver).

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Tradugao por Padre Francisco Zbick. Rio de
Janeiro: Paunape, 1980. Salmo 39, vers.1.

4.15 Entrevista
NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Nome do local. Nota da entrevista.

CALAINHO, Felicio. Etica e filosofia. Discursos Fotograficos, Londrina, v.5, n.6, p-
252-256, jul./dez. 2010. Entrevista concedida a Fabio Miranda.

4.16 Entrevista Gravada

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Entrevistador: Nome do entrevistador.
Local: ano. 1 cassete son ( duracao da entrevista): estéreo.

ALMEIDA, José Carlos. Recursos Humanos. Entrevistador: Manoel Garcia.
Londrina: 2010. 1 cassete son ( 90 min.): estéreo.

5 DOCUMENTOS JURIDICOS (exemplos abaixo foram retirados da NBR
6023:2002)

5.1 Constituicao Federal

BRASIL. Constituigdo (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.29.
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002.

5.2 Emenda Constitucional

BRASIL. Constituicao (1988). Emenda constitucional n. 9, de 9 de novembro de
1995. Lex: legislacao federal e marginalia, Sao Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

5.3 Medida Provisoéria

BRASIL. Medida proviséria n°® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece
multa em operacdes de importacdo, € da outras providéncias. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 29514.



S 25

FACULDADE CATUAI

NORMAS — TRABALHOS ACADEMICOS - 2011

5.4 Decreto

SAO PAULO ( Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacao de unidades administrativas de 6rgaos da administracéo direta e das
autarquias do Estado e da providéncias correlatas. Lex: coletanea de legislagéo e
jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n.3, p. 217-220,1998.

BRASIL. Decreto n° 71.790, de 31 de jan. 1993. Institui 0 ano Nacional de Turismo e
da outras providéncias.

5.5 Resolugao do Senado

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugéo n°® 17, de 1991. Autoriza o desbloqueio de
letras Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de
revogacgao do paragrafo 2°, do artigo 1° da Resolugédo n° 72, de 1990. Colecao de
Leis da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v.183, p.1156-1157,
maio/jun. 1991.

5.6 Cddigo

BRASIL. Cédigo civil. Organizado dos textos, notas remissivas e indices por Juarez
de Oliveira. 46 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

5.7 Jurisprudéncia ( decisodes judiciais)

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Habeas-corpus n° 181.636-1, da 6% Camara
Civel do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro
de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v.
10,n.103, p.236-240, mar.1998.

5.8 Doutrina em Forma de Artigo de Periédico

DINIZ, Gustavo Saad. Regras de direito fundacional do codigo civil de 2002. Revista
de Informacao Legislativa, Brasilia, v.42, n. 165, p.151-167, jan./mar. 2005.

6 DOCUMENTOS EXTRAIDOS EM MEIO ELETRONICO

6.1 Paginas da Internet

Deve-se colocar o sobrenome do autor(es) MAIUSCULAS, nome Titulo da
pagina em negrito. “Disponivel em”: o nome do site. “Acesso em”: data. més. ano.
(data do acesso do documento).
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Exemplo:

CALDAS, Juarez. O fim da economia: o comego de tudo. Disponivel em :
<http://www.caldasecon.com.br.>. Acesso em: 23 abr. 2001.

ICONE BRASIL. Instituto de Estudos do Comércio e Negociacdes Internacionais.
Glossario: acesséo.
<http://www.iconebrasil.org.br/pt/?actA=16&arealD=14&secaolD=29&letraVC>.
Acesso em: 26 jul. 2010.

6.2 Artigos de Periédicos

Deve-se colocar o sobrenome do autor (es) em MAIUSCULOS e nome. Titulo
do artigo. Titulo da revista em negrito, local da publicacdo, n. do volume, n. do
fasciculo, més abreviado e ano. “Disponivel em”: 0 nome do site. “Acesso em”: data.
més. ano. (data do acesso do documento).

Exemplos:

RIBEIRO, Paulo. S. G. Adocéo a brasileira. Datavenia, Sdo Paulo, v. 3, n.18, ago.
1998. Disponivel em : <http://datavenia.inf.br/frameartig.htmI>. Acesso em: 10 set.
1998.

OLIVEIRA, A.M. et al. Mapeamento de competéncias em bibliotecas Universitarias.
Perspectiva Ciéncia Informagao, Belo Horizonte, v.11, n.3, p.360-382,
set./dez.2006. Disponivel em: <http: //www.eci.ufmg.br/pcionline/>. Acesso em : 11
abr.2008.

6.3 Matéria de Jornal Assinada

Deve-se colocar o sobrenome do autor (es) em MAIUSCULO e nome. Titulo
do artigo. titulo da jornal em negrito, local da publicacdo, més abreviado e ano.
Disponivel em: o nome do site. “Acesso em”: data. més. ano. (data do acesso do
documento).

Exemplo:

REHDER, Marcelo. Governo investiga abusos dos bancos. Estado de Sao Paulo,
Sao Paulo, abril. 2007. Disponivel em: < http://www.estado.com.br/editorias >,
Acesso em: 28 abril.2007.

6.4 Cd-Rom

Deve-se colocar o sobrenome do autor (es) em MAIUSCULO e nome. Titulo
do CD em negrito. Direcado geral. Local: edi¢ao, ano. Quantidade de CD.


http://www.iconebrasil.org.br/pt/?actA=16&areaID=14&secaoID=29&letraVC
http://www.estado.com.br/editorias
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KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcao geral de André Koogan Breikmam. Sao Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-
ROM.

6.5 Entrevista

SOUZA, Emilio[Entrevista publicada em 8 de margo de 2007, na Internet]. Disponivel
em: < http: // www. pontoeletrénico.funec. br/jd/entrevista .asp?cod= 120. Acesso
em: 2 maio 2007.

6.6 Email

Deve-se colocar o sobrenome do autor (es) em MAIUSCULO e nome (Autor
da mensagem). Titulo da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida
por <endereco destinatario > data.

FRANCA, Aguinaldo. Midia digital [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<fragui@uol.com.br>em 09 de jul, 2011.

6.7 Documento Juridico em Meio Eletronico

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n° 14. Ndo é admissivel por ato
administrativo, restringir, em raz&do de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. Disponivel em: <http: // www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html.> .
Acesso em: 29 nov. 1998.



mailto:fragui@uol.com.br
http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html
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7 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO
7.1 Capa ( Parte Extena)
Na capa, para o trabalho de conclusdo e qualquer monografia solicitada no

decorrer do curso, deve constar: nome(s) do (s) aluno (s); titulo do trabalho; subtitulo
(se houver); cidade e ano.

Exemplo:

FACUL DADE CATUAT

FACULDADE CATUAI

NOME COMPLETO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado, espago simples)

TiTULO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado)

Cambé
2011

(Letra — Arial 12, normal , centralizado, espago simples)
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7.2 Folha de Rosto

Devem constar: nome do aluno; titulo do trabalho (subtitulo se houver);
instituicdo a qual o trabalho é submetido é titulo pretendido (graduado, mestre,
doutor); nome do orientador, local e ano.

Exemplo:

NOME COMPLETO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado, espago simples)

TiTULO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao curso de Administracao
da Faculdade Catuai, como exigéncia
parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel em Administragao.

Orientador: Prof. “ Fulano de Tal”

(Letra — Arial 12, normal, justificado, espago simples)

Cambé
2011
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7.3 Folha de Aprovacgao

Nesta folha deve constar somente trés riscos do lado direito da folha
conforme exemplo abaixo:

NOME COMPLETO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado, espago simples)

TiTULO

(Letra — Arial, maiuscula, tamanho 16, negrito e centralizado)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao curso de Administracdo da
Faculdade Catuai, como exigéncia parcial
para obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracao.

Orientador: Prof. “Fulano de Tal”

Comissao Examinadora

Prof. Dr. Angelo de Oliveira Martins

Prof. Ms. Epitacio Souza e Silva

Prof. Esp. Arthur Bruschi de Souza

Cambé,  ,de de 2011.




S 31

FACULDADE CATUAI

NORMAS — TRABALHOS ACADEMICOS - 2011

7.4 Dedicatoria

Nesse item, o autor do trabalho de conclusdo de curso dedica sua obra a
alguém. Constitui um elemento pré- textual facultativo. O texto deve figurar a direita,
na parte inferior da folha, conforme o exemplo:

Dedico este trabalho aos meus
pais.
(Letra — Arial 12, normal, alinhado a direita ,
espago simples de entrelinhas, perto da
margem de 2 cm)

7.5 Agradecimentos
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7.6 Epigrafe
“Se existe uma forma de
fazer melhor descubra —a”
Thomas Edison
( Letra Arial 12, alinhado a direita, espacgo
simples de entrelinhas, perto da margem
de 2cm)
8 RESUMO

Segundo a NBR 6028/2003, resumo de um trabalho de conclusao de curso

“ & a condensacéao de texto que delineia e/ou enfatiza os pontos mais relevantes de
um trabalho”.

Com relagao ao estilo e extensao, fazem -se as seguintes recomendacgoes:

a)
b)

c)

escrito em um unico paragrafo;

um limite maximo de 500 palavras para teses, dissertacdes e trabalhos
académicos;

a escrita deve ser na terceira pessoa do singular;

deve ser redigido com as palavras do aluno;

apresentar os objetivos;

apresentar metodologia utilizada, resultados e concluséo;

nao utilizar tabelas, simbolos ou ilustragdes;

deve constar, centralizado, o termo RESUMO;

as palavras —chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave: separadas entre si ponto e finalizadas também
por ponto.
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8.1 Modelo de Estrutura Fisica do Resumo

SILVA, Ana Claudia da. Diagnéstico das estratégias de marketing utilizadas nas
instituicées. 2008. 67f. Trabalho de Conclusdo de Curso de Graduagdo em
Administracdo — Faculdade Catuai. Cambé, 2008.

RESUMO

No setor de educacgao a existéncia de concorrentes nao € diferente de outro setor do
mercado, assim sendo, uma Instituicdo de ensino superior que preze preco e
qualidade sempre é valorizada por seus clientes. O plano de marketing auxilia os
gestores a trabalharem conforme a demanda do mercado, tornando-os mais
competitivos. Este relatério de conclusao de curso teve por finalidade diagnosticar as
estratégias de marketing utilizadas pelas Instituicdes com o intuito de diferencia-lo
de seus concorrentes e propor um plano de a¢des na area de marketing da IES. Foi
constatado que a Instituicdo investe pouco em seu marketing. A mesma possui uma
alta qualidade de ensino e tais pontos ndo sado evidenciados. Foram propostas
acdes em relacdo ao composto de marketing, ou seja, os 4 P’s, referentes aos
produto/servico, preco, praca e promogao com a finalidade de melhoria dos servigos
por ela oferecidos. Para realizacdo do plano de marketing, foi realizada uma
pesquisa qualitativa exploratéria com aplicagdo de um questionario ao diretor
administrativo da IES, analises de relatorios existentes na instituicdo e pesquisas
como cliente oculto nos concorrentes com a finalidade de verificar o indice de
concorréncia com a Instituicdo em questdo. Os dados secundarios foram obtidos
através de sites, periodicos, telefonemas para captagcado de informacao e revisao
bibliografica. Ao término do diagndstico, os dados coletados foram analisados e
através dos resultados obtidos foi desenvolvido um plano de ag¢des na area de
marketing, baseados nos modelos de Kotler e do SEBRAE.

Palavras-Chave: Diagnostico. Plano de A¢des. Marketing. Faculdade. Ensino
Superior.
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8.2 Modelo de Estrutura Fisica do Abstract

SILVA, Ana Claudia da. Diagnosis of marketing strategies used in the
institutions. 2008. 67f. Work Completion Undergraduate Program in Business
Administration — Faculdade Catuai. Cambé, 2008.

ABSTRACT

In the education sector the existence of competitors is not different from other
market sector, therefore, an institution of higher education that | value price
and quality is always valued by their customers. The marketing plan helps
managers to work according to market demand, making them more
competitive. This report of completion aimed to diagnose the marketing
strategies used by institutions in order to differentiate it from its competitors
and to propose a plan of actions in marketing the IES. It was noted that the
institution invests little in your marketing. The same has a high quality
education and such points are not highlighted. Actions were proposed in
relation to the marketing mix, ie the 4 P's, referring to the product / service,
price, square and promotion in order to improve the services it offered. To
conduct the marketing plan, we conducted an exploratory qualitative research
with application of a questionnaire to the managing director of IES, analysis of
existing reports and research institution in the occult as a customer on
competitors in order to verify the level of competition with the institution
question. Secondary data were obtained through websites, newspapers,
phone calls to capture information and literature review. Upon completion of
the diagnostic data were collected and analyzed by the results obtained we
developed an action plan in marketing, based on models of Kotler and
SEBRAE.

Keys- Word:: Diagnosis. Action Plan. Marketing. School. Teaching Superior.
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9 SUMARIO — MODELOS DE ESTRUTURA FiSICA
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10 ANEXO — MODELO DE ESTRUTURA FiSICA

ANEXO A - Plano de Desenvolvimento
Pedagogico

ANEXO
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11 EQUAGOES, ILUSTRAGOES E TABELAS
11.1 Equagoes e Formulas
Em geral aparecem destacadas no texto para facilitar sua leitura. Tanto a

equagao quanto a férmula devem ser numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, centralizadas.

~b+JA
T M
y=-0,45x+186 2)

Caso seja escrito na sequéncia do texto, é permitido o uso de uma entrelinha
maior para comportar todos os elementos da expressdo matematica (expoente,
indice, entre outros).

11.2 llustragoes

As ilustracdes tém o intuito de complementar o texto. Compreende todo tipo
de imagem visual que envolva desenhos, graficos, quadros, fluxogramas,
fotografias, mapas, plantas, organogramas entre outros.

Sua identificacdo deve ser feita na parte superior da ilustragdo, sendo
precedida da palavra designativa (grafico, quadro, mapa...), seguida de seu numero
de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travessao e do respectivo
titulo em tamanho 11. Deve ser disposta a partir do inicio da ilustracdo. A fonte, caso
haja, deve situar-se logo abaixo da ilustragédo, em tamanho 10. Exemplo de estrutura
fisica:
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Grafico 01- Relacionamento interpessoal
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Fonte: LUKE (2002).

Um espaco de 1,5 entrelinhas

11.3 Tabelas

As tabelas, em geral, apresentam informagbes numéricas. Sua
identificacao é feita no topo da mesma, sendo o titulo precedido da palavra tabela,

seguida do numero (em algarismo arabico) de ordem de ocorréncia no texto. Sua

disposicao localiza-se a partir do inicio da tabela.
A fonte obrigatoriamente deve situar-se logo abaixo da tabela, em
tamanho 10. Sua disposicido localiza-se a partir do inicio da tabela. Exemplo de

estrutura fisica:

Um espaco de 1,5 entrelinhas

Tabela 01- Quantidade de alunos da Faculdade A

PERIODO
CURSO 2005 2006 2007 2008
ADMINISTRACAO 123 187 294 346
DIREITO 89 98 95 132
ENFERMAGEM 32 53 62 74
PEDAGOGIA 112 241 251 316

Fonte: Secretaria administrativa da Faculdade A (2009).

Um espaco de 1,5 entrelinhas
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