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ROTEIRO de Estágio Supervisionado 

DIAGNÓSTICO EMPRESARIAL
2008
1. introdução

O estágio curricular é a atividade que propicia ao acadêmico a aquisição de experiência profissional específica e que contribui, de forma eficaz, para a oportunidade de aplicar seus conhecimentos acadêmicos em situações de prática profissional, criando desta forma a possibilidade do exercício de suas habilidades numa situação real.

O estágio abre espaço para um trabalho dinâmico e comprometido. A experiência é tratada de forma interdisciplinar envolvendo atividades e observações realizadas em confronto com subsídios das diferentes áreas de saber tematizadas no Curso de Administração. O conhecimento assimilado durante o curso permite o entendimento mais aprofundado do gerenciamento das organizações, bem como capacitação para elaboração de uma proposta operacional ampla e tecnicamente coerente.

O Estágio Supervisionado, em relação à organização que concede o campo de estágio, deve ser porta voz da leitura aprofundada, do entendimento dos problemas e influências das dimensões econômicas, sociais, políticas, culturais e tecnológicas observadas no meio organizacional. Esta concepção inclui melhorias concretas na dinâmica gerencial presente nas organizações, com destaque para as situações em que o conhecimento acadêmico possa ser utilizado como uma oportunidade de expansão.

Em conformidade com o objetivo do Curso de Administração da UCP, o estágio supervisionado busca a formação do profissional que atenda às tendências, exigências e necessidades do mercado de trabalho local, regional e nacional, por meio de habilidades e competências que possam direcioná-lo não somente como profissional tecnicamente habilitado, mas também como cidadão responsável, pautado em princípios éticos e na compreensão da realidade social, cultural e econômica do seu meio, dirigindo sua atuação para a transformação da realidade em benefício da sociedade.

As atividades de estágio são realizadas nos três últimos semestres do curso (6º, 7º e 8º) sendo supervisionado pelo professor orientador em conjunto com a Supervisão de Estágio que acompanha e se responsabiliza pela atuação dos acadêmicos.

O acadêmico deve realizar um Diagnóstico Empresarial, seguido da Implantação de Melhorias na empresa em que escolher para o desenvolvimento do estágio, conforme detalha o Manual de Estágio Supervisionado. 

A elaboração do Relatório Final de Estágio Supervisionado é realizada no 7º e 8o período, simultaneamente ao Estágio Supervisionado. Este Relatório deverá ser apresentado para Banca Examinadora no final do 8º período e as alterações sugeridas pela banca terão prazo máximo para serem cumpridas, conforme prevê o Manual de Estágio Supervisionado. 

ORIENTAÇÕES PRELIMINARES:
É fundamental que o acadêmico busque conhecimento/revisão teórica sobre cada um dos itens constantes neste roteiro antes do momento da entrevista com o empresário. Este procedimento é bastante importância visto que proporciona segurança ao acadêmico, fazendo com que este possa transmitir confiabilidade em sua pesquisa.  

O acadêmico deverá estar atento às necessidades de adaptação deste roteiro às características específicas peculiares a cada empresa. Para o diagnóstico de empresas de portes extremos (muito pequena ou muito grande), este modelo deixa a desejar, necessitando de adaptações.

Atenção especial deverá ter o acadêmico na análise e na avaliação de cada item do Diagnóstico, tendo sempre em mente que o tamanho e a natureza das atividades da empresa são fatores fundamentais e precisam ser considerados.

Como exemplo citamos a inexistência de controle do Movimento Bancário em fichas próprias numa média ou grande empresa, constitui-se num problema grave. Se este problema fosse detectado numa micro-empresa, que pode até fazer o controle do movimento bancário no canhoto do talão de cheque, a análise precisa levar em consideração o tamanho da empresa.

Leia com muita atenção o Roteiro de Diagnóstico antes de começar a colher os dados da empresa, isto evitará perda de tempo do acadêmico, do professor orientador e do orientador na empresa.

Análise do ambiente externo

a) Macroambiente

As forças macroambientais que devem ser analisadas nesse item são: 

Políticas: A luta política, as alterações constitucionais, a intervenção governamental no mercado, a globalização, as mudanças de orientação ideológico-partidária afetam a legislação e, portanto, as organizações. Política definida permite um posicionamento tranqüilo, enquanto as indefinições geram conjecturas e aumentam os riscos envolvidos. È fundamental que seja feita uma análise macroorientada sobre as políticas que possam influenciar a empresa em estudo.

Novas Leis; A existência de leis conhecidas e tradicionais permite um posicionamento previsível, enquanto as mudanças de legislação obrigam a reposicionamentos, geram surpresas e instabilidade. Nesse sentido, deve ser realizada uma análise macroorientada sobre as novas leis que possam influenciar a empresa em estudo.

Economia: Quando estável, permite planejar com facilidade. Política econômica mudando de expansiva para recessiva e os ciclos onde controle de preços e salários são utilizados como principais instrumentos ocasionam perplexidade e surpresa e obrigam a prever as pressões internas que levaram às mudanças no ciclo, ou seja, antecipar as mudanças para obter o posicionamento adequado. È importante que se realize uma análise macroorientada da economia, considerando pontos chaves que possam influenciar a empresa em estudo.

Governo: Nos países em desenvolvimento pode ocorrer instabilidade no governo, com alterações na estrutura do poder, afetando as organizações. Épocas que antecedem as eleições são épocas de indefinição e incerteza acompanhadas do enfraquecimento do poder central e, portanto, são geradoras de especulações quanto aos rumos futuros. É necessário que haja uma análise sobre as questões governamentais que possam influenciar a empresa em estudo.

Tecnologia: Alguns produtos e processos sofrem alterações tecnológicas no decorrer do tempo. Basicamente os processos se alteram gradativamente, em geral compactando e reduzindo custos. Enquanto isso outros setores, com alterações tecnológicas dinâmicas tornam obsoletos produtos e processos existentes e introduzem novos produtos e novas formas de produzir, muitas vezes revolucionarias. Ressalta-se a necessidade de uma análise macroorientada sobre a evolução tecnológica do setor em que a empresa em estudo pertence.  

Setor de Atividade - Quando a posição é sólida e segura nos seus mercados, sem ameaças maiores, a necessidade de estratégias explicitas fica reduzida. Mas se outros setores com outras tecnologias e barreiras de concorrentes lutando por fatias de mercado disputam a sobrevivência, as estratégias se tornam obrigatórias. Uma análise do setor e do mercado em que se situa a empresa em estudo são necessárias e fundamentais no processo.

Valores sociais: incluem as tradições, valores, tendências sociais e expectativas que uma sociedade tem em relação às empresas. Uma análise macroorientada dos valores sociais que possam influenciar a empresa em estudo deve ser realizada.

Cadeia de suprimento: representa todo o processo pelo qual passam os produtos, desde a extração da matéria prima, produção de commodities, agregação de valor, até chegar ao consumidor final. É importante identificar o posicionamento da empresa em estudo e fazer uma breve análise sobre a situação da sua cadeia de suprimento. 

b) Análise setorial

Concorrentes: Quando são poucos, locais e satisfeitos, gera-se ambiente estável e a concorrência se transforma em convivência pacífica. Todavia, a complexidade dos negócios leva à competição internacional, ao surgimento de produtos substitutos e à disputa de espaços nos mercados. Faça uma análise do mercado concorrente com a empresa em estudo.  

Clientes: Épocas tranqüilas geram clientes fiéis, onde prevalece confiança mútua, relações cordiais e de alto nível. Épocas turbulentas geram clientes ansiosos por produtos diferentes, novos, de custos competitivos e, portanto, também a necessidade de se buscar novos mercados. Faça uma análise sobre o mercado consumidor alvo da empresa em estudo.

Fornecedores: Quando preços e condições de compra são estáveis, caracteriza épocas de tranqüilidade e fáceis de planejar. Produtos e fornecedores alternativos, novas fontes, instabilidade de suprimentos de peças, aliados a necessidade de importar caracterizam mercados e épocas de mudança e complexidade crescente. Faça uma análise do mercado fornecedor dos suprimentos utilizado pela empresa em estudo.

E outros fatores devem ser considerados de acordo com a empresa escolhida na realização do Estágio Supervisionado, como por exemplo: Ameaças de produtos substitutos e de novos concorrentes, tendência de mercado, dentre outros.

c) Análise do ambiente interno

Primeira etapa: ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

1. Caracterização da Empresa.

1.1. Razão Social

1.2. Nome Comercial (ou fantasia)

1.3. Endereço

1.4. Forma Jurídica

1.5. Ramo de Atividade

1.6. Setor: Indústria e Comércio / Comércio / Prestação de Serviços

1.7. Produtos que fabrica, comercialização ou serviços que presta

1.8. Total de Empregados

1.9. Faturamento anual

1.10. Classificação (micro / pequena / média / grande porte)

1.11. Capital Social Atual - Sócios e Cargos

 TABELA 1 - DEMONSTRATIVO DE COTAS DE CAPITAL

	                        Nº DE ORDEM
	NOME DO

SÓCIO
	CARGO
	QUANT. DE

AÇÕES OU COTAS
	VALOR UNITÁRIO
	TOTAL

	
	
	
	
	
	

	Total do Capital Social Atual
	


1.12.  Retirada anual de cada sócio

1.13.  Data da fundação

1.14.  Descrição da localização da empresa

2. Histórico da Empresa

Data da fundação, sócios iniciais, capital inicial, as alterações de contrato social quanto a capital e sócios.

3. Estrutura da Empresa:

3.1. Organograma (definir conceitualmente)

Obs: Caso não exista Organograma na empresa o estagiário deverá elaborar um esboço da estrutura organizacional existente.

3.2. Setores da Empresa

a) O estagiário deverá localizar os setores da empresa (administração, vendas, produção, compras, pessoal, etc) e verificar os que estão definidos com os respectivos chefes e responsáveis, seguindo o organograma.

b) Descrever competências de cada setor bem como descrição de cargos e atribuições em todos os níveis hierárquicos e sua subordinação.

c) Número de funcionários em cada setor e respectivos chefes.

d) Descrever o tipo de organização ou estrutura existente (Estrutura linear, funcional, mista, informal, etc).

4. GERÊNCIA
4.1. Políticas Gerenciais (definir conceitualmente, incluindo sua importância)

O estagiário deverá arrolar todas as políticas existentes na empresa, por setor. Geralmente o empresário não tem políticas por escrito. 

4. 2 Comportamento Gerencial

       O estagiário deverá verificar os seguintes pontos:

a) Levantamento da distribuição de tempo do empresário. Enumerar todas as tarefas que o empresário desenvolve diariamente, como ele gasta o seu tempo na empresa (mesmo as pequenas tarefas, como atender telefone).

b) Verificar em conjunto com o empresário as atividades que podem ser delegadas.

c) Verificar a possibilidade de distribuição definida de funções entre sócios quando há dois ou mais sócios gerentes. (FAG - em anexo).  A FAG deve ser preenchida conforme a realidade do empresário.(Quadro I). 

O estagiário deverá verificar se existem problemas pessoais ou familiares entre os sócios que afetam a organização.

Descreva o relacionamento: Empregador/Empregado e Empregados entre si.

4.3. Controle da Empresa (definir conceitualmente e sua importância)

      a) Citar por setor todos os controles utilizados na Empresa.

b) Verificar como estão sendo utilizados estes controles.

c) Fazer uma análise dos formulários e Impressos, utilizados (Normatização de Formulários e Impressos).

QUESTÕES GERAIS COMPLEMENTARES PARA AUXILIAR NAS ANÁLISES DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

· Quais são, em linhas gerais, as atividades da empresa? Como poderia ser definido seu ramo de negócio?

· Quais são os objetivos da empresa? Esses objetivos têm sido mantidos há quanto tempo? Os funcionários conhecem os objetivos da empresa? Eles acreditam nesses objetivos? Quantos e quais os conhecem? Como são comunicados os objetivos de cada área e de cada unidade da empresa?  São consistentes entre si e com os objetivos gerais da organização? O que é feito para assegurar essa consistência?

· Existem metas de resultados para a empresa? Para cada unidade? Como são estabelecidas? Como são cobradas? Os prazo costumam ser definidos? 

· Quais os pontos fortes da empresa? O que você sugere para aproveitá-los melhor? Existem atividades que a empresa execute melhor que seus competidores e que eles tenham dificuldades em emitir? Quais?

· Quando é mostrado o plano de investimentos procura-se dar prioridades a esses pontos fortes?

· Já foram criadas equipes para recomendar a melhor forma de aproveitar esses pontos fortes?

· Quais os pontos fracos (vulnerabilidade) da empresa? 

· Já foram criadas equipes para estudar e recomendar soluções a respeito desses pontos fracos?

· Descreva detalhadamente o histórico da empresa.

· Como você gostaria de ver a sua empresa daqui a dois anos? Daqui a cinco anos? Dez anos?

· Há recursos para que a empresa chegue a esse ponto desejado daqui a dois anos? Cinco anos? Dez anos?

· Existe um planejamento estratégico aprovado? Quem o conhece? Esse plano leva em consideração os pontos fortes da empresa e a convivência de dar prioridade a eles?

·  Esse plano leva em consideração possíveis mudanças no mercado?

· Como são estabelecidas e aprovadas as metas e planos da empresa?

·  Como é aprovado o orçamento? Como são controlados os desvios?

· Quem aprova as prioridades de investimento?

·  Quem aprova compras de equipamentos e de ativos de valores relevante?

·  Como é feita a coordenação dos programas de vendas e de produção?

·  A empresa vende mais do que produz ou pode produzir mais do que vende?

· Sua empresa utiliza sistemas de informação? Descreva, em linhas gerais, como o mesmo é utilizado, em qual(s) departamento(s), qual finalidade, resultados obtidos com o seu uso, etc.

· Como são estabelecidas as metas de qualidade? Quem as aprova?

· Quais em sua opinião deveriam ser as características mais importante dos gerentes (ou executivos da empresa) ? Os demais dirigentes estão de acordo com esta opinião? (mencionar as características empreendedoras)

· Qual a visão da empresa sobre projetos de responsabilidade social?

· A empresa se preocupa com o meio ambiente? Quais procedimentos sua empresa adota nesse sentido?

· Qual a expectativa da empresa com relação ao comércio internacional? Qual experiência / conhecimento / vivência o empresário ou funcionário possui relacionado ao comércio internacional?

FICHA DE AVALIAÇÃO GERENCIAL - FAG

        GERENTE:

	Nº DE ORDEM
	 ATIVIDADES
	HORAS OU

MINUTOS
	DELEGAR

SIM NÃO
	A QUEM
	QUANDO
	OBSERVAÇÕES

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	PARECER DO ESTAGIÁRIO:
                                                              (PROCEDER A ANÁLISE DAS ATIVIDADES ACIMA EMITINDO PARECER QUANTO A DELEGAÇÃO OU NÃO DAS ATIVIDADES DO EMPRESÁRIO).




ESTUDO DOS PROBLEMAS

	PROBLEMA

        
	EVIDÊNCIA (CAUSA)
	RECOMENDAÇÃO
	 CONSEQÜÊNCIA

	
	
	
	


Segunda etapa: ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA

1. ORGANIZAÇÃO DO SETOR FINANCEIRO

1.1 O Organograma e o Funcionograma do Setor Financeiro da empresa.

Transcreva o organograma e o funcionograma existente. Caso a empresa não possua organograma e o funcionograma, o acadêmico deverá elaborá-los, observando as relações de linha, de assessoria e funcionais.

Análise da Organização do Setor Financeiro

Comente o organograma e o funcionograma da empresa, quanto:

a - A autoridade e a responsabilidade dos ocupantes dos cargos estão coerentes com o seu nível no funcionograma?

b - As funções estão racionalmente distribuídas?

c - A atual estrutura organizacional vem atendendo as necessidades da empresa de modo satisfatório?

1. 2 OBJETIVO DA ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA

Objetivo da Empresa

Descreva o conceito e a importância da administração financeira.

Descreva o objetivo ou meta atual da Administração Financeira da empresa.

Comente o objetivo ou meta acima descrita quanto à coerência com os objetivos globais da empresa; utilidade como critério operacional de decisão; clareza.

2. PRÁTICAS FINANCEIRAS
2.1. CONTROLE DE CAIXA

Descreva como é executado o controle de entrada e saída de dinheiro da empresa. 

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

Comente como é feito o Controle de Caixa na empresa, verificando:

a - O registro das entradas e saídas de dinheiro da empresa é feito de forma clara e precisa?

b - Esse registro apresenta o saldo de dinheiro em caixa atualizado diariamente?

c - O método de registro do movimento de dinheiro atualmente utilizado satisfaz as necessidades da empresa?

2.2. CONTROLE DE CONTA BANCÁRIA

Descreva como é executado o controle de emissão de cheque e de depósito de dinheiro nas contas bancárias, bem como de outros débitos e créditos realizados na referida conta.

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

2.2.2. Análise do Controle da Conta Bancária

Comente como é feito o controle da Conta Bancária, verificando:

a - O registro de movimento da conta Bancária é feito de forma clara e precisa?

b - O saldo da Conta Bancária é atualizado diariamente?

c - O método e a forma do controle da Conta Bancária atualmente utilizados                     satisfazem as necessidades da empresa?

2.3. POLÍTICA DE CRÉDITO
Descreva os critérios para a concessão de crédito a clientes da empresa.

2.3.1. Análise da Política de Crédito
Comente os critérios de concessão de crédito a clientes da empresa, verificando:

a - Os critérios são claros e bem definidos?

b - Estão sendo efetivamente aplicados à tomada de decisão no processo concessão de crédito?

c - Os critérios de concessão de crédito da empresa, são muito restritivos, a ponto de estar freando as vendas, ao contrário, são muito liberais, provocando um super investimento em Duplicatas a Receber e um aumento das dívidas incobráveis?

d - Atendem, atualmente, os interesses da empresa?

2.4. CONTROLE DE DUPLICATAS A RECEBER
Descreva os sistemas de Controle de Duplicatas a Receber da empresa.

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

2.4.1. Análise do Controle de Duplicatas a Receber

Comente como e quais os instrumentos utilizados pela empresa no controle das suas Duplicatas a Receber, verificando:

a - O sistema de Controle de Duplicatas a Receber é funcional e eficiente?

b - A qualquer momento o sistema permite informar, os devedores em atraso, o montante das Duplicatas a Receber e o montante das Duplicatas a Receber a vencer nos próximos meses? 

c - A cobrança das Duplicatas a Receber está sendo realizada de maneira eficiente, isto é, o montante de Duplicatas a Receber vencidas e de duplicatas incobráveis é relativamente baixo?

2.5. CONTROLE DE DUPLICATAS A PAGAR

Descreva como é feito o controle das Duplicatas a Pagar da empresa.

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

2.5.1. Análise do Controle de Duplicata a Pagar

Comente como e quais os instrumentos utilizados pela empresa no controle das suas duplicatas a pagar, verificando:

a - O sistema de controle de Duplicatas a Pagar é funcional e eficiente?

b - A qualquer momento o sistema permite informar o volume de dívidas da empresa para com os fornecedores? Qual o volume das dívidas em atraso? Quais os fornecedores e quanto devemos em duplicatas a pagar com vencimentos nos próximos dias, semanas ou meses?

c - Existem reclamações dos fornecedores por atraso de pagamento provocado por problemas burocráticos?







     




2.6. ORÇAMENTO DE CAIXA

Descreva como é elaborado o Orçamento de Caixa da Empresa.

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

2.6.1. Análise do Orçamento de Caixa

Comente como e quais os instrumentos utilizados pela empresa no procedimento de elaboração desse demonstrativo, verificando:

a - O demonstrativo é claro e preciso?

b - Esse demonstrativo é elaborado periodicamente e em tempo para a sua utilização eficiente?

c - É utilizado racionalmente pela empresa como um instrumento de tomada de decisão?

d - A sua elaboração e a sua forma atende satisfatoriamente os interesses atuais da empresa ou necessitam de elaborações?

2.7.  CONTROLE DE CUSTOS E DETERMINAÇÃO DE PREÇO

Descreva como a empresa controla os seus custos e determina os preços dos seus produtos.

Anexe o modelo utilizado pela empresa.

2.7.1. Análise do Controle de Custos e Determinação de Preço

Comente como e quais os instrumentos utilizados pela empresa no procedimento de elaboração de custos e na determinação de preço de venda, verificando:

a - A metodologia de apuração de custo e determinação de preço é eficiente e preciso?

b - Os custos são levantados periodicamente e em tempo para a sua utilização eficiente?

c - É utilizado racionalmente pela empresa como instrumento de tomada de decisão?

d - A metodologia de levantamento de custo e determinação de preço atende satisfatoriamente os atuais interesses da empresa ou necessita de alteração?

2.8. OUTROS CONTROLES FINANCEIROS

Descreva os demais controles financeiros utilizados pela empresa, anexando os respectivos modelos, utilizando a numeração seqüencial e, assim sucessivamente, para cada controle.

2.8.1 Análise dos Outros Controles Financeiros

Comente os demais controles financeiros utilizados pela empresa, obedecendo à mesma seqüência sugerida no item anterior (por exemplo, e assim, sucessivamente), verificando:

a - Esse controle é efetivamente necessário?

b - Ele é feito de forma clara e precisa, atendendo eficientemente os seus objetivos?

c - É utilizado racionalmente pela empresa como instrumento de tomada de decisão?

d - Esse controle está atendendo as necessidades atuais da empresa ou necessita de alterações?

QUESTÕES GERAIS COMPLEMENTARES PARA AUXILIAR NAS ANÁLISES DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA

· Existe alguém de perfil adequado a responder pelas políticas gerais de finanças da empresa? Quem?

· Quando a empresa tem necessidade de captar recursos financeiros quais as fontes que costuma usar prioritariamente?

· Os objetivos e estratégias financeiras da empresa são consistentes com o objetivo e estratégias gerais da empresa?

· Os resultados econômico-financeiro recentes são adequados para suportar os programas de investimentos para atingir as metas?

· Qual a expectativa que a empresa tem em relação ás políticas econômicas do governo?

· Como isso afetaria a empresa? Como ela está se preparando para isso?

· Quem elabora, analisa, audita e aprova os demonstrativos financeiros?

· Como atua a auditoria interna? A quem se reporta?

· Como atua a auditoria externa?

· Como são controladas os resultados de cada produto? É possível calcular margens específicas para cada produto?

· Quem controla as margens de contribuição de produtos? Como isso é feito? Essa margens são obtidas diretamente a partir da contabilidade?

· Como foi montado o plano de contas?

· Como é executado o processo orçamentário? Como é controlado? Que medidas costumam ser tomadas para corrigir os desvios?

· Como é feita a cobrança dos pagamentos devidos à empresa? Todas as unidades usam o mesmo sistema?

· Como são feitas as aplicações financeiras?

· Como são feitos os contatos bancários?

· Quem avalia a conjuntura econômico nacional e setorial?

· Quem faz o planejamento fiscal e tributário?

· Existem normas nas áreas financeiras? Quais?

· Deveriam ser introduzidas outras? Quais? Qual a prioridade?
· O gerenciamento financeiro de sua empresa é informatizado? Explique.
ESTUDO DOS PROBLEMAS

	PROBLEMA

        
	EVIDÊNCIA (CAUSA)
	RECOMENDAÇÃO
	 CONSEQÜÊNCIA

	
	
	
	


 Terceira etapa: ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO MERCADOLÓGICA

· Fazer o diagnóstico da situação, identificando toda a realidade.

· Análise do tópico: proceder à análise daquilo que é com aquilo que deveria ser apegando-se à confrontação com bibliografias, aulas do professor da área e outros pareceres técnicos sobre o assunto.

1. Vendas
Neste importante, porém muitas vezes descuidado setor de atividades, o estagiário deverá buscar uma série de informações. Vale esclarecer que muitas atividades, funções ou informações não existem de maneira formal, sendo muito comum encontrarmos estas tarefas ou atividades sendo exercidas cumulativamente ou então desenvolvidas de forma informal ou costumeira.

O estagiário deverá descrever com detalhes como está organizado o Setor de Vendas, a sua localização no Organograma da Empresa, sua organização interna as atribuições de seus integrantes e demais informações, avaliando o item.

2. PESQUISA
Toda empresa fez, faz ou fará pesquisa, de forma direta ou indireta, formal ou informal. O estagiário deverá descrever como vem atualmente atuando a empresa nesta atividade, ou seja, quais suas fontes de pesquisas, não só quanto aos produtos, mas também quanto à concorrência, novos clientes, preços, distribuição, novos mercados, etc.

O estagiário deverá esclarecer também os procedimentos adotados para Pesquisa, os tipos de pesquisas que são efetuados (ou foram).

3. MERCADO
O estagiário deverá descrever o mercado alcançado pelos produtos da empresa atualmente, bem como esclarecer o mercado potencial e sua expansão, citando preferencialmente números e elementos mais concretos que venham das bases às suas informações. Da mesma forma deverá descrever o nível de aceitação dos produtos da empresa no mercado.

4. PLANEJAMENTO DAS VENDAS
Nesta área deverá descrever a Previsão das Vendas da empresa (quanto a produtos, zonas de vendas, mercados) e suas conseqüências no que se refere aos preços, qualidade dos produtos, embalagens, condições de pagamento, participação no mercado de outros.

Assim sendo deverá esclarecer as estratégias de planejamento de vendas adotado pela empresa, as metas ou quotas de vendas, o volume de vendas, a seleção de clientes, o orçamento para vendas e demais fatores atinentes, de forma a poder se aquilatar, no final; os resultados do planejamento e do esforço despendido para atingir os objetivos.

5. PROMOÇÃO E PROPAGANDA
Neste item devem ser descritos os objetivos da empresa ao efetuar suas promoções e propagandas. Devem também descrever os instrumentos, técnicos e meios de veiculação utilizados e os tipos de promoções realizados, bem como informar se há orçamento para propaganda e publicidade e descrever o tipo de controle de todo o esforço promocional.

6. AGENTES DE VENDAS
Toda empresa utiliza pessoas, ou firmas especialmente para o trabalho de vendas. O estagiário deverá descrever o quadro de agentes (tanto internos quanto externos) que atuam nesta função.  Igualmente deverá esclarecer o tipo de agente e sua relação jurídica com a empresa. Além disto deverá elucidar o tipo de recrutamento destes agentes, sua seleção e treinamento recebido, bem como a política salarial visando sua remuneração. 

7. DISTRIBUIÇÃO

O estagiário deverá descrever toda a estrutura de distribuição, as suas modalidades e seus controles. Da mesma forma os custos que estão envolvidos neste item e as devoluções devem ser citados em números. A distribuição compreende não só a maneira como o produto chega ao consumidor final, mas também como ele é estocado, manuseado, transportado e embalado.  

8. DETERMINAÇÃO DOS PREÇOS
Os preços dos produtos são questão de grande interesse comercial. Havendo reservas quanto a este item por parte da empresa. O estagiário não deverá forçar informações, porém deverá esclarecer como é, basicamente, a tomada de decisões quanto a preços, ou seja, de que maneira, com quais orientações básicas são determinados os preços. 

9. CONTROLE DAS VENDAS
As vendas de uma empresa devem ser controladas, e o estagiário deverá esclarecer que tipos de controles são utilizados e com que objetivos. Deverá elucidar se estes controles são por produto, por zona, por cliente, por linha de produtos, por vendedor ou se outros. Da mesma forma deverá esclarecer como são tomados os dados para controle (se observação pessoal, por relatórios, gráficos, quadros, fichas ou outro meio).

10.  ANÁLISE DAS VENDAS
Além das vendas serem controladas, elas devem ser analisadas. Assim sendo, o estagiário deverá esclarecer os meios adotados pela empresa para analisar suas vendas, bem como quais são os elementos considerados nesta análise, especificamente informar se consideram as vendas por zona, por produto, quantidade de pedidos, tamanho do pedido médio, prazo de entrega, concorrência, promoção de vendas, despesas com as vendas e outros dados.

Além disto deve esclarecer quem faz esta análise e como a faz, e quais as medidas adotadas após estas análises.

Deverá também esclarecer a participação de cada produto no volume de vendas (em termos unitários e/ ou percentuais), a localização e tipos de consumidores, e detalhar o quadro de vendas nos últimos três anos (em R$, unidades ou percentuais), corrigidos em valores atuais e devidamente analisada à evolução das mesmas.

11. CADASTRO, FATURAMENTO E COBRANÇA
Normalmente esta função é, em muitas empresas, exercidas por outros setores, exercem profundo impacto na área mercadológica. Assim sendo, o estagiário deverá descrever em pormenores todo o andamento administrativo interno dos pedidos (sua triagem, classificação) a análise cadastral dos clientes, prazos médios de demora na análise e no atendimento efetivo, sistemática de faturamento, de cobrança e o controle da cobrança. 

12.  ESTUDO DOS PROBLEMAS DA ÁREA MERCADOLÓGICA
Este estudo deverá ser feito obedecendo-se ao quadro a seguir.

QUADRO

ESTUDO DOS PROBLEMAS
	PROBLEMA


	EVIDÊNCIA (CAUSA)
	RECOMENDAÇÃO
	CONSEQÜÊNCIA

	
	
	
	


QUESTÕES GERAIS COMPLEMENTARES PARA AUXILIAR NAS ANÁLISES DA ÁREA MERCADOLÓGICA

· Existe alguém responsável pelas políticas gerais de marketing da empresa? Quem?

· Quem são os clientes da empresa? Qual é o público-alvo da empresa? Isso está claro para todos na empresa?

· Em sua opinião, quais são as necessidades e os desejos dos clientes? Como se pode chegar a essa conclusão?

· Como deve ser considerado o público-alvo?

· Os produtos da empresa em termos de ciclo de vida estão em fase de introdução, crescimento, maturidade ou declínio?  Pode-se desdobrar a pergunta para cada produto.

· Quais são os principais concorrentes da empresa em cada produto ou serviço?

· Qual a fatia de mercado de cada um? Como é feita a análise da competição?

· A empresa tem condição de antecipar as inovações dos competidores? Isto é, de tomar conhecimento dos prováveis lançamentos e mudanças de estratégia mercadológica dos competidores? Caso afirmativo, ela tem condições de agir em função disso? Caso negativo, seria válido um esforço nesse sentido? Como?

· Como são compatibilizadas as vendas com a produção?

· A empresa tem mais facilidade em vender ou produzir?

· Quem aprova os preços dos produtos? Quem aprova as tabelas de preços? Qual a estratégia de preços utilizada pela empresa?

·  Existe estratégica de diferenciação dos produtos e serviços?

· Quais os mecanismos de vendas utilizados? A empresa usa o comercio eletrônico? Como? Explique.

· Existe um cadastramento dos clientes? Como é feito? A quem cabe a sua elaboração e a sua atualização? Quem tem acesso a ele? Quais as informações que aí constam?

· Qual o critério de departamentalização na área de vendas?

· Quem estabelece as metas de vendas para cada produto da empresa? Como isso é repassado na área de vendas?

· Existem cotas ou metas para os vendedores? Para supervisores? Como é feito o controle? Como é incentivado o vendedor? Existem campanhas, prêmios, comissões?

· Como é feito o acompanhamento da produção de cada vendedor? Quais as medidas tomadas em relação aos que não cumprem suas metas?

· Existe uma definição do perfil do vendedor? Caso exista qual é esse perfil?

· Como são recrutados e selecionados os vendedores? Como são avaliados?

· Como se distribuem as vendas pelas várias regiões geográficas?

· A empresa exporta? Como? A quem cabe a responsabilidade?

· Para que países a empresa exporta? Por quê? Seria válido exportar para outros países?

· Quem avalia a conjuntura mercadológica? A demanda para o produto da empresa é qualificada? Como isso é feito? Qual a expectativa de crescimento e diminuição do mercado? Como a empresa está se preparando para isso?

· Como são identificadas novas oportunidades de negócios? A oportunidade de novos produtos? De exportação? Onde está a maior oportunidade de margem e lucro para a empresa?

· Existem novos produtos sendo desenvolvidos? Como foram escolhidos?

· Como é feita a divulgação dos produtos? É possível medir os resultados da divulgação?

· São feitos estudos de viabilidade técnica comercial e econômica dos novos produtos? Quem os faz? Quem aprova esses estudos? Quais os critérios usados na aprovação?

· O que os clientes acham do seu produto em relação ao dos competidores? Como você obtém essa informação?

· Por que os clientes compram em sua empresa e não dos competidores? Como se obtém essa informação?

· Quais os problemas ou insatisfações que seus clientes tem em relação ao seu produto? Como você obtém essa informação? Como seus clientes avaliam a qualidade do seu produto?

· A empresa tem um procedimento estruturado para ouvir os clientes? Qual?

·  Seus clientes atuais são os mesmos de um ano atrás? Espera-se que sejam os mesmos daqui a um ano? Daqui a dois anos?

· A empresa possui banco de dados informatizado de seus clientes? Quais informações o mesmo possui? Como a empresa utiliza essas informações? Possui algum programa de fidelização? Explique.

· Como é feita a distribuição dos produtos? Quais os canais de distribuição? Como são transportadas? Qual o custo dos transportes? Qual a sua porcentagem sobre o custo total? Como é administrada a cadeia de suprimento?

· Como são selecionados e treinados os vendedores (ou representantes)?

· Existem normas na área comercial? Quais?

· Deveriam ser introduzidas novas normas? Quais? Qual a prioridade?

· Os clientes estão satisfeitos com os serviços prestados/produtos oferecidos? Por quê?

· Qual é a imagem que os produtos ou serviços desta organização desfrutam no mercado? 

Quarta etapa: ÁREA DE PESSOAL

· Fazer o diagnóstico da situação, inventário identificando toda a realidade.

· Proceder à análise daquilo que é com aquilo que deveria ser apegando-se à confrontação com bibliografias, aulas do professor da área e outros pareceres técnicos sobre o assunto.

1. Organização do Setor de Pessoal.

· A empresa possui setor de pessoal organizado?

· Identifique o responsável pelo setor, ou caso não tenha, quem desempenha tais funções;

· Elaborar o organograma setorial.

2. Recrutamento, Seleção e Treinamento
2.1. Recrutamento

a) Analisar o sistema de recrutamento;

b) Citar as formas de recrutamento (anúncio em jornal, rádio, etc);

2.2. Seleção

a) Verificar as formas de seleção: exige referências, entrevistas, teste teórico, prático, etc;

b) Citar as formas de suprimento de mão-de-obra utilizadas pela empresa.

2.3. Treinamento

Com relação ao treinamento, verificar:

a) Se a empresa dispõe de um serviço de treinamento.  Quais suas diretrizes e metas.  Como se estrutura. Tem-se orçamento próprio, etc.

b) Quem elabora, executa e controla os programas ou atividades de treinamento.

c) Que tipos de treinamento desenvolve e se os programas são montados empiricamente ou se nascem de levantamentos sistemáticos de necessidades.

d) Se existe plano de um treinamento para todos os empregados (inclusive gerentes e diretores), ou, apenas, para determinadas categorias.

e) Como a empresa treina normalmente seus empregados: Na própria empresa? Mandando fazer cursos fora?  Utilizando-se de órgãos oficiais de treinamento? (SENAI, SENAC, ETC). Sobretudo no caso da empresa não dispor de serviço de treinamento, o Estagiário deverá fazer um diagnóstico de suas necessidades de treinamento. Levantamento das Necessidades de mão-de-obra.

2.5. ADMINISTRAÇÃO DE SALÁRIOS

TABELA 3

SALÁRIOS DOS PRINCIPAIS CARGOS
	CARGO


	Nº DE EMPREGADOS
	SALÁRIO OU FAIXA SALARIAL
	COMISSIONÁRIOS OU FIXOS

      C             |            F

	Vendedores
	
	
	
	

	chefe de produção
	
	
	
	

	auxiliar de

escritório
	
	
	
	

	operários semi

qualificados
	
	
	
	

	operários não

qualificados
	
	
	
	


a) Na opinião do empresário, em relação ao mercado os níveis salariais estão: mais altos, adequados ou mais baixos que o mercado.

b) Verificar se a empresa fornece benefícios não salariais, outros benefícios que os empregados recebem, como: transporte, recreação, assistência, etc.

c) Descrever as formas e períodos de pagamentos: Por hora, semana, mês, etc.

2.6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO SETOR DE PESSOAL

É feita a avaliação de desempenho?  Descrever como é realizada e qual a sua finalidade:

2.7. ESTUDO DOS PROBLEMAS
Este estudo deverá ser feito obedecendo-se ao quadro a seguir


QUADRO 

LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO

	  

CARGO
	NOME DOS

EMPREGADOS
	ÁREAS DE CARÊNCIA

EXPERIÊNCIA       COMPORT.             CULTURA          GERAL      CONHECIMEN.             e                                                                                 PRÁTICO               ATITUDE                                                              (OPER.)
	P R O G R A M A

CONTEÚDO DO TREINAMENTO (O QUE DEVE SER ENSINADO)

	
	
	
	
	
	
	


QUADRO  

ESTUDO DOS PROBLEMAS

	PROBLEMA


	   EVIDÊNCIA (CAUSA)
	   RECOMENDAÇÃO
	     CONSEQÜÊNCIA

	
	
	
	


QUESTÕES GERAIS COMPLEMENTARES PARA AUXILIAR NAS ANÁLISES DA ÁREA DE PESSOAL

· Existe alguém responsável pelas políticas gerais de recursos humanos? Quem?

·  Como é feito o recrutamento e seleção do pessoal? O procedimento é o mesmo nas várias unidades? Qual o procedimento de cada uma? Quais as unidades da empresa que tem serviços próprios de recrutamento e seleção?

· Quais as características mais importantes que, em sua opinião, deveria ter o pessoal da empresa?  Os recrutadores e selecionadores compartilham dessa opinião? Estão informados a respeito da sua opinião?

· Como é feita a integração do pessoal? Existe um regulamento interno? Quem entrega uma cópia desse regulamento aos novos empregados? Como é feita a entrega? Os funcionários assinam um termo de recebimento?

· É feita uma avaliação após o período de experiência? Como é feita? Quem toma a iniciativa da avaliação?

· Como é feito o treinamento do pessoal? Existe um programa de treinamento? Como ele é elaborado? Como é aprovado? Como é executado? Como é avaliado?

· A empresa tem as pessoas certas nos lugares certos? Quem não seria suficientemente competente para a posição que ocupa ou não estaria adequadamente motivado?

· Existe um sistema de avaliação do pessoal? Caso afirmativo como ele é feito?

· Como é dado o feedback aos avaliados? É possível melhorar os sistema?

· Existe um planejamento de recursos humanos? De planejamento de carreira?

·  Como são escolhidos os que devem ser promovidos? 

· Como são organizadas as CIPAS? Como é administrada a segurança no trabalho?

· Como é organizada a segurança industrial da empresa? Como você avalia a situação de segurança da empresa?

· Como é processada a folha de pagamento das diversas unidades?Como é controlado o ponto do pessoal?

· Como você avalia o absenteísmo na empresa? E a rotatividade?

· Como a empresa se situa em termos de competitividade salarial no mercado de trabalho?

· Existe um plano de cargos e salários? Esse plano é geral ou cada unidade tem o seu? No caso de ser geral, como são feitas as adaptações às várias unidades?

· Como é feita a aferição dos salários da empresa com os do mercado de trabalho? 

· Quais os benefícios que a empresa oferece? Em relação a outras empresas, esses benefícios são adequados?

· Como está a situação trabalhista na empresa? Existe muitas ações contenciosas na Justiça do Trabalho? Por quê? Como é feito o acompanhamento dos processos?

· O contrato de trabalho é padronizado para todas as unidades? O contrato especifica a necessidade de aceitação do regulamento?

· Existem normas na área de recursos humanos? Quais?

· Deveriam ser introduzidas novas normas? Quais? Qual prioridade?

 Quinta etapa: ÁREA DE PRODUÇÃO

· Fazer o diagnóstico da situação, identificando toda a realidade.

· Análise do tópico: proceder à análise daquilo que é com aquilo que deveria ser apegando-se à confrontação com bibliografias, aulas do professor da área e outros pareceres técnicos sobre o assunto.

1. ORGANIZAÇÃO DO SETOR DE PRODUÇÃO

a) A empresa possui setor de produção organizado?

b) Identifique o responsável pelo setor, ou caso não tenha quem desempenha tais

     funções;

c) Elaborar o organograma setorial, e se for o caso fluxograma os procedimentos para uma melhor análise.

2. LAYOUT

( Desenhar o layout geral da empresa

( Desenhar o layout da produção

( Analisar o layout quanto a:

                     - satisfação das necessidades da empresa

                     - fluxo de produção

                     - projetos de expansão

                     - circulação de materiais e pessoal

                     - condições de ambiência

                     - flexibilidade para possíveis mudanças

                     - espaço para cada setor da empresa

Comentário geral

3. PESSOAL, SEGURANÇA E HIGIENE NO TRABALHO
( Tipo de mão-de-obra utilizada (qualificada, semiqualificada, não qualificada).

( Turnos de trabalho na produção

( Controle de mão-de-obra

( Faltas do pessoal do setor de produção (alegações, medidas).

( Sistema de prevenção de acidentes de trabalho (equipamentos)

( Segurança e higiene no trabalho (fontes de prejuízo à saúde e sistemas de proteção)

 ( Acidentes de trabalho (estatística)

 (Decisões da empresa em proporcionar ao pessoal segurança e higiene no trabalho.

Comentário geral

4. PROCESSO PRODUTIVO
( Produtos fabricados

( Estudar o processo de produção, efetuando:

      - Elaboração do fluxograma de produção (gráfico)

      - Analise do fluxo produtivo, verificando pontos de estrangulamento gargalos, tempos e movimentos, perdas e refugos, fases do processo,                               armazenamentos.

     - Análise do PCP – planejamento e controle da produção

     - Elaboração e análise do mapofluxograma e cronograma de produção.

Comentários gerais

5. CONTROLE DE QUALIDADE
( Descrever o sistema de controle de qualidade

( Recursos, técnicas e instrumentos utilizados no controle de qualidade.

( Entrosamento do controle de qualidade com outras áreas.

( Tipos de controle (pré-controle, controle concorrente e pós-controle).

( Controle de qualidade, quanto a:

              - matéria-prima

              - produtos acabados

              - embalagens

             - desenvolvimentos de novos produtos

             - aperfeiçoamento de produtos atuais

             - Sistemas de controle utilizados anteriormente.
6. CUSTOS DE PRODUÇÃO
( Descrever o sistema de cálculo de custo da Empresa, anexando os formulários utilizados se for o caso.

7. ESTUDO DOS PROBLEMAS DA ÁREA DE PRODUÇÃO
Este estudo deverá ser feito obedecendo-se ao quadro a seguir.

QUADRO 

ESTUDO DOS PROBLEMAS
	         PROBLEMA

	  EVIDÊNCIA (CAUSA)


	    RECOMENDAÇÃO
	  CONSEQÜÊNCIA
     

	
	
	
	


QUESTÕES GERAIS COMPLEMENTARES PARA AUXILIAR NAS ANÁLISES DA ÁREA DE PRODUÇÃO

· Existe alguém responsável pelas políticas gerais de produção da empresa? Quem?

· Você pode dar uma discrição geral dos produtos da empresa? Quais os que tendem a ter a sua produção aumentada?

· Explique como o processo produtivo é realizado.

· Como é feita a programação e o controle da produção?

· Como são calculados e controlados os estoques?

· Como são calculados os custos do estoque?

· Como é feita e controlada a expedição?

· Como são controlados os custos e rendimentos da produção?

· Como são obtidas as matérias-primas? Quantos fornecedores existem para cada matéria-prima? Como é o relacionamento com eles? Há quanto tempo em média eles fornecem para a empresa? Existe um programa para estabelecer relacionamento, lealdade e confiança de longa duração com os fornecedores? Qual o poder de barganha da empresa em relação aos dos fornecedores? Como é feito o controle de qualidade da matéria-prima?

· Quem aprova as compras de equipamentos para a produção?

· Quem aprova a compra de insumos para a produção?

· Como é calculado e controlado o custo de produção?

· Como é feito o planejamento do aperfeiçoamento das instalações fabris? Qual a periodicidade de renovação e/ou manutenção do equipamento fabril?

· Como é feito o aperfeiçoamento dos produtos?

· Como são feitos os projetos de novos produtos? Como é feito para o entrosamento com as áreas comercial e financeira? São feitos estudos de viabilidade técnica, comercial e financeira dos novos produtos?

· Existe pesquisa técnica? Como é feita?

· Como você define a qualidade da produção (ou serviço)?

· Como você define a qualidade? Já procurou ouvir os clientes a respeito da qualidade dos produtos e serviços da empresa?

· No setor produtivo existe algum sistema informatizado? Onde o mesmo é utilizado? Qual finalidade? Explique o funcionamento do mesmo. 

· O sistema produtivo leva em conta a preocupação com o meio ambiente? Possui algum projeto neste sentido? Explique.

E outros fatores podem ser considerados de acordo com a empresa escolhida na realização do Estágio Supervisionado. 

Sexta etapa: ÁREA DE MATERIAIS

· Fazer o diagnóstico da situação, inventário identificando toda a realidade.

· Análise do tópico: proceder à análise daquilo que é com aquilo que deveria ser apegando-se à confrontação com bibliografias, aulas do professor da área e outros pareceres técnicos sobre o assunto.

1. Organização do setor

a) A empresa possui setor de materiais organizado?

b) Identifique o responsável pelo setor, ou caso não tenha quem desempenha tais funções;

c) Elaborar o organograma setorial, e se for o caso fluxograma os procedimentos para uma melhor análise.

2. Compras
- Política de Compras

- Procedimentos e normas de compras

- Elaborar o fluxograma do processo de compras

3. Fornecedores

3.1. Cadastro de Fornecedores

       Anexar o cadastro e descrever seu sistema de funcionamento.

3.2. Critérios de aprovação de fornecedores

3.3. Procedência de matéria-prima

3.4. Relacionamento empresa-fornecedor

3.5. Elementos considerados para aquisição de materiais

3.6. Prazo de compra
3.7. Prazo de entrega

3.8. Condições de pagamento

3.9. Qualidade do material

4 Almoxarifado

4.1. Diretrizes e Normas de almoxarifado

4.2. Recebimento e Distribuição de Materiais

4.3. Layout e movimentação de materiais

4.4. Codificação de materiais

4.5. Controle de Estoque de materiais e produtos acabados

        a) Descrever os critérios para determinação de níveis de estoque.

        b) Fichas de estoques e de prateleira.

4.6. Tipos de Armazenamento e Empilhamento

Comentários gerais

5. Custos
5.1 - Custos de operação compras

5.2 - Custos da operação estocagem

6. Expedição e transporte
6.1 - Organização e funcionamento do setor de expedição.

6.2 - Transporte

7. ESTUDO DOS PROBLEMAS DA ÁREA DE MATERIAL
Este estudo deverá ser feito obedecendo-se ao quadro seguinte.

QUADRO 

ESTUDO DOS PROBLEMAS

	PROBLEMA
	EVIDÊNCIA (CAUSA)
	RECOMENDAÇÃO


	CONSEQÜÊNCIA
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