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COLOMBO

| MISSAO |

Formar agentes de transformagdo que se coloquem a
disposicao da comunidade interagindo, trabalhando com ela, mostrando-
Ihe dados e caminhos ja tateados pelo conhecimento académico,
superando experiéncias acumuladas, assumindo desta forma a parcela de
responsabilidade que |lhe cabe, partindo para uma atuacao transformadora
e criadora, buscando uma sociedade em termos politicos verdadeiramente

aberta e em termos sociais mais justa.

| DIMENSOES |

| - Socio Politico
* Resgate social
* |nclusdo e cidadania.

» Despertar a parcela de responsabilidade para com a sociedade.

Il - Administrativo
» Gestéao Participativa

e Qualidade no atendimento

lll - Técnico-Pedagogica
Oferecer cursos que atenda as Normas do Sistema
Educacional e formar Profissionais com diferencial para o mercado de

trabalho.




| FINALIDADE |

Capacitar individuos para que tenham condi¢cdes de
disponibilizar durante seu desempenho profissional os atributos adquiridos
na vida social, escolar, pessoal e laboral, preparando-os para lidar com a

flexibilidade e rapidez na resolucéo de problemas.




| 1. APRESENTAGCAO |

Com este manual, a FACULDADE EDUCACIONAL DE
COLOMBO/ INESUL, coloca a disposicao dos alunos as informacoes
basicas sobre o estagio do Curso da graduagcdo em Administragcdo de
Empresas no que se refere aos Mddulos, e os respectivos procedimentos
operacionais. As acgdes da FAEC/INESUL estdo focalizadas no
desenvolvimento de competéncias, de relacionamento interpessoal e
hierarquico de estagiarios no campo de trabalho, preparando-os para o
exercicio da cidadania e futura vida profissional.

Quando se fala em incentivo ao primeiro emprego, € bom
lembrar que o estagio antecipa o preparo para a vida profissional; assim o
Centro de Educacao Profissional Integrado organizou o estagio com o
propésito de promover a insergdo do aluno no mercado de trabalho para
exercer com eficiéncia as acdes de cuidar que estdo fundamentadas no
saber, no fazer e no sentir.

“O estagio ndo é emprego, mas com certeza é o vestibular

para o primeiro emprego”.

Verginia Aparecida Mariani
Diretora Geral




[ 1. ESTRATEGIA DE PROFISSIONALIZACAO |

O estagio € um conjunto de atividades praticas
relacionadas com a area da futura profissdo que o estudante desenvolve
na comunidade, na instituicido de ensino e empresas. O convénio deve
ocorrer em condigdes de acompanhamento pela supervisdo e dentro dos
requisitos legais.

Cabe a FAEC/INESUL a responsabilidade pela
administragao dos convénios e programas de estagio, incluindo a captagéo
de oportunidades de estagio e a formacgao dos instrumentos juridicos entre
as partes.

O estagio pode ser:

» Obrigatério, quando integrado na grade curricular de cada curso;
* Nao obrigatério, quando realizado em local de interesse do aluno,
tendo como principal caracteristica a complementagdo dos

conhecimentos adquiridos em sala de aula.

Nos dois casos, porém, o estagio € de interesse para o

curriculo e entendido como estratégia de profissionalizagao.

[ 1Il. IMPORTANCIA DO ESTAGIO |

O programa de estagio ajuda o estudante a preparar-se

para o futuro da carreira profissional, porque:

* Integra no mercado de trabalho;

* Promove sua capacitagao profissional;

» Estimula o senso de responsabilidade e comprometimento do
estagiario com a sua carreira e a sistematica de trabalho das

empresas e instituigoes;




* Proporciona oportunidade de aprimoramento tecnolégico;
» Permite vivenciar a realidade do mercado, através do conhecimento

de diversas areas e das instituicdes que trabalhar.

No processo de formagéao profissional o estagio possibilita
o desenvolvimento de habilidades e competéncias individuais, muito

valorizadas pelo mercado de trabalho, tais como:

» Capacidade de lideranca;

* Iniciativa;

» Capacidade de assimilacdo de conhecimentos;
* Relacionamento interpessoal;
» Versatilidade e flexibilidade;

» Senso critico;

» Auto-confiancga;

e Comunicacgao oral e escrita;

* Inovacéo e criatividade;

* Poder de argumentacao;

* Inteligéncia emocional;

» Reconhecimento de relagdes hierarquicas.

| IV. OBJETIVOS |

* Promover a formagéo integral do aluno, visando sua realizagao
pessoal, profissional e de cidadania;

» Capacita-lo por intermédio da compreensao, reflexao e analise das
teorias administrativas, estudando os primordios da administracao,
as teorias modernas de Administracéo, bem como as vertentes que

indicam os passos rumo ao século XXI;




e« Formar cidadaos éticos e socialmente comprometidos com a
realidade, atuantes no ambito nacional e internacional e sobretudo

a nivel global;

| V.PERFIL DO ALUNO |

Curso de Administracdo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacdo e aptiddao para compreender as
questdes cientificas, técnicas, sociais e econdmicas da producao e de seu
gerenciamento, observados niveis graduais do processo de tomada de
decisdo, bem como para desenvolver gerenciamento qualitativo e
adequado, revelando a assimilacdo de novas informagdes e apresentando
flexibilidade intelectual e adaptabilidade contextualizada no trato de
situacdes diversas, presentes ou emergentes, nos varios segmentos do

campo de atuagado do administrador.

| VI. OPERACIONALIZACAO |

Para atender a especificidade dos conhecimentos e as
caracteristicas da organizagdo dos servigos e as politicas publicas de
saude a pratica supervisionada do curso tem sustentabilidade na

organizagao que se segue:

1. Estagio Curricular Supervisionado em Gestiao de Servigos
desenvolve-se, nos modulos Il e I, com:

Analise de Ambiente e Pesquisa-Diagnéstico

e Estagio Interno que consiste na elaboragdo de um relatorio de
pesquisa utilizando —se de ferramentas de Pesquisa, tais como:

o Observagao;




Descricao;
Explicacao das Causas: ldentificacdo das causas, correlagdao dos

eventos e ordem dos eventos.

Utilizagdo da ferramenta “FOFA” (Forga(s), Fraqueza(s),

Oportunidade(s) e Ameaca(s).

Para o relatorio da Pesquisa-Diagndstico, consideram-se ferramentas

de pesquisa, as seguintes informacgdes:

o

(@]

(@]

Insergcdo no campo concedente;
Investigacao de situagao problema;

Sugestionar solugdo Problema.

Estagio Externo complementa-se com a inser¢ao do estagiario no

campo de trabalho da unidade concedente.

. Estagio Curricular Supervisionado em Gestiao de Pequenos

Comércios, desenvolve-se nos modulos IV e V, a partir dos

seguintes pontos:

Analise de Ambiente e Pesquisa-Diagnéstico

Estagio Interno que consiste na elaboragdao de um relatério de
pesquisa utilizando —se de ferramentas de Pesquisa, tais como:
Observagao;

Descrigao;

Explicacdo das Causas: Identificacdo das causas, correlagcdo dos
eventos e ordem dos eventos.

Utilizaggdo da ferramenta “FOFA” (Forga(s), Fraqueza(s),

Oportunidade(s) e Ameaca(s).

Para o relatério da Pesquisa-Diagnéstico, consideram-se ferramentas

de pesquisa, as seguintes informacgdes:

©)

(@]

Insergdo no campo concedente;

Investigagéo de situacéo problema;




Sugestionar solugdo Problema.

Estagio Externo complementa-se com a insergdo do estagiario no

campo de trabalho da unidade concedente.

. Estagio Curricular Supervisionado em Gestao de Industria,

desenvolve-se, no médulos VI e VI, a partir dos seguintes pontos:

Analise de Ambiente e Pesquisa-Diagnéstico

Estagio Interno que consiste na elaboragdo de um relatério de
pesquisa utilizando —se de ferramentas de Pesquisa, tais como:
Observacao;

Descricao;

Explicacdo das Causas: ldentificacdo das causas, correlacdo dos
eventos e ordem dos eventos.

Utilizagdo da ferramenta “FOFA” (Forga(s), Fraqueza(s),

Oportunidade(s) e Ameaca(s).

Para o relatorio da Pesquisa-Diagnédstico, consideram-se ferramentas

de pesquisa, as seguintes informacgdes:

o

©)

©)

Insercdo no campo concedente;
Investigacao de situagao problema;

Sugestionar solugao Problema.

Estagio Externo complementa-se com a inser¢ao do estagiario no

campo de trabalho da unidade concedente.

. Estagio Curricular Supervisionado em Gestao Financeira:

desenvolve-se, no mdédulo VI, a partir do seguinte ponto:

Pesquisa-Diagnostico

Para o relatorio da Pesquisa-Diagnéstico, consideram-se ferramentas

de pesquisa, as seguintes informacgdes:




Insercdo no campo concedente;
Investigacao de situagao problema;

Sugestionar solugao Problema.

. Estagio Curricular Supervisionado em Gerenciamento: sao

recursos metodolégicos usados no desenvolvimento da pratica

supervisionada tais como:

« O discente desenvolvera uma consultoria técnica, em uma
instituicdo sem fins lucrativos com autonomia para escolher o
tema, o problema e a instituicdo objeto de estudo. Devendo
obrigatoriamente apontar solugdes e melhorias factiveis de

serem implementadas.

| VI. NORMAS GERAIS

1. Regulamento do Estagio

1.

O Estagio Supervisionado € parte integrante do Curso e é

obrigatério.

Estagio Supervisionado sera exigido dos alunos de acordo com as
condi¢cdes necessarias e basicas, através de convénios firmados
com as Instituicbes que possibilitem o desenvolvimento das

atividades previstas.

Os grupos de estagiarios serao formados segundo o critério de cada

Instituicdo Concedente.

Para o desenvolvimento do estagio a Instituicdo de Ensino fornecera

carga horaria a cumprir e local de realizagao.




Todo aluno estara coberto por um seguro de acidentes pessoais a
fim de garantir o direito a assisténcia médica em casos de acidentes

durante o Estagio Supervisionado.

O estagiario ndo podera permanecer na Instituicdo Conveniada na

qualidade de estagiario apds o cumprimento da carga horaria.

A Instituicdo de Ensino exigira do estagiario o rigoroso cumprimento
do estabelecido, colocando a disposicdio do mesmo, o

Professor/Supervisor, que fara o devido acompanhamento.

O aluno devera tomar conhecimento das normas do Estagio
Supervisionado, antes do inicio do estagio na Unidade Concedente
devera ser firmado Termo de Compromisso entre aluno, Instituicdo

de Ensino e Unidade Concedente.

O aluno tera direito a dispensa do estagio, em caso de apresentar
doenga infecto contagiosa, gravidez de alto risco e falecimento de

parentes proximos (pais, filhos, esposa, irmé(o)).

10.0 estagio ou alguma pessoa proxima devera comunicar a

coordenagao quando ocorrer uma das situacbes previstas na

dispensa.

11.A Instituicido de Ensino s6 fornecera o local para realizacdo dos

faltosos que estiverem cobertos pela legislagdo: os demais deverao

buscar o campo para reposigao.




12.N&o sera permitido chegar atrasado e sair mais cedo portanto, a
Instituicdo de Ensino devera expedir declaracdo aos Empregadores

comunicando o horario de realizagao dos estagios.

13.Ao término de cada modulo, o estagiario devera ter cumprido
integralmente a carga horaria prevista no plano de Estagio para

cada modulo.

14. Durante o tempo de estagio o aluno devera estar acompanhado da
documentacdo em anexo pois a mesma sera conferida
quinzenalmente e sera entrega a Coordenagao de Estagio para

conferéncia e arquivamento na Pasta individual do Aluno.

15. A Instituicdo elaborara o Plano de Estagio a ser disponibilizado ao

aluno via Site.

16. O aluno s6é podera permanecer no local de estagio somente

acompanhado pelo seu supervisor designado.

17.0 aluno devera cumprir a carga horaria total prevista de Estagio

Supervisionado durante o discorrer do curso.

18.No Estagio Supervisionado, quando o estagiario apresentar
deficiéncia em alguma area, o supervisor o acompanhara mais
diretamente, proporcionando novas oportunidades para que possa

superar essas deficiéncias.

19.Ndo séo entendidas e aceitas como deficiéncia a falta de
cumprimento dos horarios determinados, atencdo nas atividades
desenvolvidas, comportamento inadequado, desinteresse e falta de

bom senso.




20.0 acompanhamento e a avaliagdo do Estagio Supervisionado ficara

a cargo também do Colegiado de Curso.

2. Orientacao para o Estagio

1. A Instituicdo de Ensino informara, ao Estagiario a carga

horaria a ser desenvolvinda durante os modulos pelos estagiarios.

2. Nao sera permitido atraso; estagiarios que trabalham deverao
entrar em contato com Coordenagédo de Estagio para expedir
Declaragao para o empregador.

3. Quanto a apresentacao pessoal:

- A apresentacio pessoal sempre € muito importante, soliciatamos aos

alunos do Curso de Graduagao em Administracao de Empresas:

4. Roupas formais, evitando o uso de blusas curtas, decotes,

chinelos, bermuda e camisetas esportivas.

5. Uso obrigatério do cracha de identificagao da escola.
6. Unhas curtas e limpas (esmalte claro).
7. Joéias ou Bijuterias: alianga e brincos pequenos (mulheres).

Fique atento!

A apresentacao pessoal é muito importante.

8. O estagiario s6 podera realizar suas atividades do estagio com

autorizagéo do superior de estagio.




9. O estagiario ndo podera permanecer na Instituicdo fora do horario

de estagio.

10.As anotagdes deverao ser feitas na caderneta e apds correcéo,
juntamente com o supervisor e/ou oritnador da instituigdo de Ensino,

transcritas para o as fichas de frequéncia.

11.  N&o é permitido usar corretivo, apagar ou rasurar o qualquer

uma das fichas em anexo.

12.  Nao sera permitido durante o horario de estagio dentro da
Instituicao:

-Risadas -brincadeiras -tom de voz alto

-comer lanches  -mascar chiclete -conversas em grupo

-fumar -uso de celular -sair do setor sem comunicar
a supervisores

13. Todos os problemas que ocorrerem durante o periodo de
estagio com o supervisor deverdo ser comunicados de imediato a

Coordenacéao de Estagio da Instituicdo de Ensino.

14.  Ser pontual no horario de chegada e saida.

15. Estabelecer relacdes cordiais com a equipe da unidade.

16. Fazer uso das palavras magicas:

Obrigado(a) Com licenga Por favor!

Bom dia Boa Tarde! Boa Noite!

IX. ATRIBUICOES




1. Da Coordenacao de Estagio

» Conhecer o campo de estagio.

* Realizar o cronograma de estagio juntamente com a coordenagao
de Curso.

* Providenciar documento para o aluno assinar, quando este vai ao
estagio — Termo de Compromisso de Estagio.

* Manter a integracéo entre FAEC/ INESUL e as empresas
conveniadas.

e Orientar os supervisores sobre a avaliacdo do aluno.

» Avaliar o desempenho dos supervisores de estagio.

» Participar de reunides pedagdgicas e capacitagbes pedagdgicas.

» Acompanhar o cumprimento do estagiario na assiduidade dos
estagios.

* Encaminhar o registro da avaliagédo a secretaria.

e Cumprir a matriz curricular.

» Realizar as orientagdes de estagio junto ao professor/supervisor.

» Coordenar o planejamento, a execugao e a avaliagao das atividades
pertinentes aos estagios, em conjunto com os demais professores
supervisores;

* Quando for o caso, orientar os estudantes na escolha da area e/ou
campo de estagio;

» Convocar, sempre que necessario, 0s supervisores de estagio para
discutir questdes relativas ao planejamento, organizagao,
funcionamento, avaliagdo e controle das atividades de estagio e
analise de critérios, métodos e instrumentos necessarios ao seu
desenvolvimento;

» A programacao dos estagios obrigatdrios deve ser elaborada até o
inicio de cada periodo letivo pelo Coordenador de cada curso,
observadas as peculiaridades dos mesmos.

* Respeitadas as caracteristicas de cada estagio obrigatério, deve

constar da programacgao, no minimo, os seguintes elementos:




* Numero de estudantes matriculados;
* Organizagdo das turmas;

» Distribuicdo de turmas por supervisor;
+ Areas de atuacio;

e Campos de estagios;

* Periodo de realizacao.

2. Do Supervisor Responsavel pelo Campo de Estagio

* Receber da coordenacgao de estagio o cronograma e planos de
estagio para cada modulo em desenvolviemnto.

* Acompanhar a orientagdo dos estagios das turmas com os
professores e coordenador.

e Supervisionar, orientar e acompanhar alunos e
professores/supervisores no campo de estagio.

* Realizar as avaliagdes dos professores/supervisores junto a
coordenacao.

» Transferir os alunos e professores/supervisores de estagio para

outra unidade na instituicdo, se necessario.

3. Professor/Supervisor do Estagio

» Participar das reunides pedagogicas e capacitacdo pedagodgica na
escola para uma melhor atuagdo no campo de estagio.

» Participar da orientagdo de estagio junto com a coordenagéo e os
alunos.

» Participar do pré-conselho de classe.

 Orientacdo e acompanhamento do estagiario, através de
observagao continua e direta, semi — direta e indireta, das atividades
desenvolvidas nos campos de estagio ao longo de todo o processo.

 Acompanhar o desenvolvimento do aluno, contribuindo para que
supere as dificuldades tedricas, e assim alcangar os objetivos

propostos.




Completar o estagio pratico com discussdo entre os alunos e
supervisor sobre: situagdes — problemas e o uso de ferramentas da
sua formacao.

Cumprir o horario do estagio rigorosamente.

X. PROCESSOS DE AVALIAGAO

1. Avaliagao de Estagio

O processo de avaliagdo do estagio ocorrera sob a

coordenacgao do Professor Supervisor de Estagio, visando verificar:

Descreveu a situacdo problema apresentada no enunciado
(identificagcao do problema);

Apresentou uma proposta de solucédo para o problema identificado
(iniciativa para a solugao);

Acreditou que a solugao apresentada era a melhor proposta para a
solugéo do problema? (conhecimento tedrico/ capacidade de tomar
decisbes);

Adequou seu planejamento de operacionalizagdo da proposta,
organizando as agdes, os meios que seriam utilizados, as tarefas
executadas e os resultados que se pretendiam atingir. (proposta de

solugdes e a operacionalizagado das propostas)

A avaliagao da consecucgao e da adequacgao dos objetivos

propostos na programacdo do Estagio ficara a cargo da equipe de

professores nela envolvidos e, que individualmente, avaliardo também os

objetivos especificos da sub-fungao.

Da avaliagédo do desempenho do Estagiario participarao:

os professores das disciplinas, quando as atividades e elas se referirem; o

Professor Supervisor de Estagio e Coordenador de Estagio.




Especial énfase deve ser dada a participagdo do
Estagiario no processo de avaliagdo, sob a forma de auto-avaliagéo, a
avaliagdo em grupo, uma vez que esta participagcédo € instrumento valioso
de conscientizagao e formacao de espirito critico.

A avaliacdo, sendo um processo continuo, pressupde um
sistema de registros das observacgbes referentes ao desempenho do
estagiario. A escola adotou Fichas de Registro destas observacdes, de
acordo com a natureza de cada estagio.

Tais documentos conterdo, necessariamente, entre outros

dados a assinatura do professor Supervisor de estagio.

2. Conceito de Avaliagao

O conceito de avaliagao para determinar a promog¢ao ou

n&o do aluno com mencédo APTO e NAO APTO est4 estruturado:

VALOR DO PERFIL PROFISSIONAL

91 a 100 D.A.2 Apto
81a90 D.A.1 Apto
70a 80 D.CA2 Apto

60 a 69 D.CA1 Recuperacao
50 a 59 N.l. 2 Recuperacao
0a49 N.I. 1 Reprovado

Poderdo ser aproveitadas as experiéncias que tenham sido
adquiridas no trabalho em até 40% da carga horaria total de estagio
obedecendo a especificidade de cada curso.

O aluno devera comprovar a experiéncia profissional e passar por
uma Banca Examinadora que indicara a dispensa ou nao do estagio e qual
carga horaria dispensada.

Os procedimentos para requerer o aproveitamento da experiéncia
profissional para ser computada na carga horaria sao:

* Requerimento

+ (Cadastro




e Declaracdo de trabalho em papel timbrado, assinada pelo
responsavel do servico, com firma reconhecida. Na
declaracdo de trabalho devem constar as atividades

exercidas pelo aluno requerente.
A apresentacido desses documentos em envelopes com o
nome, turma e turno para coordenagao de Estagio no maximo apés 15 dias

da data do edital lanagado.

As fichas estardao em anexo deste manual.

VISITAS-RELATORIO — INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

No decorrer dos estagios, serdo solicitadas diversas
visitas, sendo que o aluno devera participar, como forma integrante de sua
formacéao escolar.

Sera exigida a apresentagdo de relatério das visitas

efetuadas.

1. Modelo de Ficha para Relatérios de Visitas

Deve constar de:
-cabecalho com dados pessoais
-local da visita

-relato de informagdes obtidas
2. Trabalhos

O aluno devera efetuar um trabalho, correspondendo ao
modulo matriculado. Podera ser individual ou em grupo, dependendo do
critério do professor/ orientador.

Segue roteiro com sugestao.




Roteiro de trabalho

Capa

-Nome da Instituicdo de Ensino(centralizado, em CAIXA ALTA, Arial 12,
negritado)

-Centralizado na capa, Titulo do Trabalho(centralizado, em CAIXA ALTA,
Arial 12, negritado)

-Ao fim da pagina, cidade e ano(centralizado, em CAIXA ALTA, Arial 12,

negritado)

Capitulo |

o DEFINICAO DO PROBLEMA OU OPORTUNIDADE

o Caracterizagao da organizagao e seu ambiente

o Situagéo problematica

o Dados e/ou informagdes que dimensionam a problematica

o Delimitagdo do projeto

o Objetivos

o Geral — define o propésito do estagio

o Especificos — operacionalizam o objetivo geral

o Justificativas

o Oportunidade do projeto

o Viabilidade do projeto

o Importancia do projeto

o REVISAO DA LITERATURA

o Levantar conceitos tedricos, métodos e instrumentos de analise
o Rever trabalhos ou aplicagdes semelhantes em outros contextos
o Descrever, comparar, criticar a literatura sobre o tema

o METODOLOGIA

o Delineamento da pesquisa de acordo com o proposto ou objeto

geral estabelecido




o Definicdo da area ou populagao
o Plano de amostragem (quando for aplicavel)
o Planos e instrumentos de coleta
o Plano de analises dos dados
o CRONOGRAMA
o ORCAMENTO
o CONSIDERACOES FINAIS
ANEXOS

FICHAS DE ESTAGIO PARA ANALISE DE AMBIENTE
CADASTRO DO ESTAGIARIO

DADOS PESSOAIS

Nome:

Ano de Ingresso: | N° da matricula: | Médulo: | Turma:

Endereco: | Bairro:

Cidade: | UF: | CEP:

Telefone: | Celular

E-mail:

DADOS DA EMPRESA

Nome/Razao Social:

CNPJ:

Ramo de Negobcios:

Endereco:

Cidade: | UF: | CEP:

Telefone:

Representante Legal da Empresa:

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Estou ciente de que para conclusao do curso de Administragéao de empresas € preci

desenvolver as seguintes etapas do estagio:

() ARTIGO CIENTIFICO
( ) PESQUISA - DIAGNOSTICO
() CONSULTORIA TECNICA

ASSINATURA DO ALUNO:







RELATORIO DE VISITAS TECNICAS (Analise de Ambiente)

Alunos:

Turma: | Data da Visita:

Curso: | Méddulo: Carga horaria da Visita:
Prof. Orientador:

Empresa:

Responsavel:

Fone para contato:

Descrever as informagdes coletadas na visita:

ASSINATURAS

Aluno:

Prof° Orientador:

Coordenadora de Estagios:

Empresa
(Assinatura e carimbo)




FICHAS DE ESTAGIO PARA PESQUISA DIAGNOSTICO

CADASTRO DO ESTAGIARIO

DADOS PESSOAIS

Nome:

Ano de Ingresso: | N° da matricula: | Médulo: | Turma:

Endereco: | Bairro:

Cidade: | UF: | CEP:

Telefone: | Celular

E-mail:

DADOS DA EMPRESA

Nome/Razao Social:

CNPJ:

Ramo de Negocios:

Endereco:

Cidade: | UF: | CEP:

Telefone:

Representante Legal da Empresa:

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Estou ciente de que para conclusao do curso de Administracédo de empresas € preci

desenvolver as seguintes etapas do estagio:

() ARTIGO CIENTIFICO
() PESQUISA - DIAGNOSTICO
() CONSULTORIA TECNICA

ASSINATURA DO ALUNO:




PLANO DE ESTAGIO

Aluno:

Telefone: | Celular

N° da matricula: | Médulo: | Turma: | D.Nasc: /

Prof. Orientador:

Empresa:

Periodo Previsto | Inicio: / / | Término: /

ORIENTACAO

Local:

Inicio: : horas | Término: : horas

JUSTIFICATIVA

OBJETIVOS

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

METODOLOGIA

RECURSOS

BIBLIOGRAFIA PRELIMINAR

~




CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES: O campo da Previsao (P) esta
preenchido com as datas previstas e em conjunto com o orientador serédo
previstos os campos realizados como forma de acompanhamento dos

trabalhos.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A REALIZAR REFERENTE AO ESTAGIO SUPERVISIONADO
Atividades Principais abr mai jun jul ago set out nov dez

Definicdo do Plano de
Estagio
e Documentacao

Reunides de
Orientacao

XO|(T| O (T

ATIVIDADES

Estagio
Supervisionado

Redacéao Final e
entrega do Relatorio

Banca Final

X000 |DTT

LEGENDA: P - previsto R - realizado (Realizado - sera preenchido pelo orientador)

Declaro estar ciente do Regulamento de Estagio Supervisionado e do respectivo Manual do Estagio para
minha série/curso e seus anexos.

Colombo, de de 200

Assinatura do Aluno

Assinatura do Prof. Orientador Assinatura do Coordenador de Estagios




ORIENTAGOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE
ESTAGIO

JUSTIFICATIVA: Redigir texto, sintetizando a importancia da
realizacao do trabalho, sua relevancia para o aprendizado académico e os

beneficios que o0 mesmo podera trazer.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES: Relatar de forma concisa
como pretende desenvolver as atividades, salientando as vantagens e
desvantagens (se houver) de trabalhar conforme seu planejamento. Ex:
Pretendo utilizar o levantamento de dados através de entrevistas devido ser

um método mais confiavel e que produz informagdes de melhor qualidade.

METODOLOGIA: Explicitar, em linhas gerais, como sera
desenvolvido o trabalho. A metodologia divide-se em 3 partes: Perspectiva
do Estudo: Tipo de Estudo que sera realizado, periodo analisado, tipos de
dados, forma de coleta dos dados, forma de apresentacédo dos resultados,

Delimitacdo do Estudo: Especificar onde sera realizado o estudo, datas de

realizacdo, ferramentas estatisticas a serem utilizadas, Limitagdes do

Estudo: Especificar as dificuldades que poderdo ser encontradas no
decorrer dos trabalhos, relacionados aos instrumentos de coleta de dados e

ao tratamento destes dados.

RECURSOS: Especificar os recursos que serao utilizados, exemplo:
Internet, bibliotecas, revistas, folders, relatérios de empresas, dados

estatisticos do IBGE, etc.

BIBLIOGRAFIA INICIAL: Relacionar a bibliografia utilizada para a
confecgao do Plano de Estagio.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES: O campo da Previsao (P) esta

preenchido com as datas previstas e em conjunto com o orientador serao




previstos os campos realizados como forma de acompanhamento dos

trabalhos.




FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO

DADOS ESTAGIARIO

Nome:

RG: Telefone:

Data de Nasc.:

Endereco:

Bairro: | Cidade:

DADOS UNIDADE CONCEDENTE:

Nome:

Endereco:

Bairro: | Cep: | Fone:

CNPJ:

Representante Legal da Empresa:

DADOS DO ESTAGIO

Setor de Estagio:

Dias da Semana: | Horario do Estagio:

Vigéncia do Estagio:

Supervisor de Estagio na Empresa:

Cargo e/ou Funcao do Supervisor de Estagio:

Formacao:

Descricao das Atividades: (EM ANEXO)

ASSINATURA DO SOLICITANTE COORDENACAO DE ESTAGIOS
(ALUNO)




DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES E DAS INSTALAGOES DO LOCAL DO
ESTAGIO ,
ANEXAR AO PEDIDO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Nome da Empresa:

Descrigao das Atividade de Estagio:

Descrigcao das Instalagoes:

Colombo,

/

/120

As observagdes contidas neste documento ficarao arquivadas na
Instituicdo de Ensino e na Empresa concedente para possiveis
verificagbes. Estando de acordo seguem duas vias assinadas.

EMPRESA CONCEDENTE ESTAGIARIO

Instituicao de Ensin

(Com Carimbo) (Com Carimbo)

o



FICHA DE FREQUENCIA DO ESTAGIO

Aluno:

Turma:

Curso: | Médulo: Carga horaria:
Prof. Orientador:
Empresa:
Supervisor de Estagio:
DATA HORARIO DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Informagdes Complementares

Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor de Estagio

(Empresa Concedente)

(com carimbo)

Assinatura do Professor Orientador Assinatura do Coordenador(a)

(instituicao de Ensino) (Instituicao de Ensino)




AVALIAGAO DAS ATIVIDADES PELO SUPERVISOR DA EMPRESA

Avaliacao das Atividades do Estagiario

Nome do Estagiario:

Area em que estagiou: \ Periodo:
Nome do Supervisor: | Total de Horas:
e-mail para contato: Fones:

Pontuagdo: “5” — Otimo “4” —Bom “3” —Regular “2” —Fraco “1” — Insuficien

te

5 4 | 3

2

1

01. Conhecimento tedrico demonstrado no desenvolvimento
de suas atividades.

02. Conhecimento pratico demonstrado no desempenho de
suas atividades.

03. Demonstrou interesse durante o aprendizado.

04. Demonstrou iniciativa durante o aprendizado.

05. Realiza as tarefas nos prazos determinados.

07. Reage de forma pro-ativa.

08. Observancia das normas e regulamentos internos da
empresa.

09. Assiduidade.

10. Pontualidade.

11. Discricdo demonstrada quanto a sigilo sobre atividades
e informacgdes a si confiadas.

12. Cuidado no uso de instalagdes, materiais, equipamentos
e no cumprimento de tarefas.

13. Espirito de equipe.

14. Grau de maturidade demonstrada no exercicio de suas
funcdes.

15. Cuidado com a apresentacao pessoal.

Obs.: Este relatorio devera ser entregue ao final do estagio para o
aluno e entregue a Coordenagao de Estagio.

Observacgoes:




Assinatura do Supervisor Responsavel
Carimbo da Empresa

FICHA DE AUTO-AVALIAGAO DO ESTAGIARIO

Estagio Curricular Obrigatério

Nome

Endereco:

Fone(residencial) e Celular

E-mail’s:

Curso: | Turma: | Médulo:

Empresa:

Professor orientador/supervisor

Supervisor da Empresa:

Caro estudante,

No propdsito de contribuirmos para um melhor aproveitamento
do seu estagio, solicitamos o preenchimento deste questionario de
forma objetiva e sincera.

1 — Descreva as principais atividades desenvolvidas no estagio.

2 — Quais as dificuldades que vocé encontra no seu estagio?

3 — Apresente sugestdes para um melhor desenvolvimento do seu estagio.

4 - Classifique seu estagio em grau de importancia na sua formagéao
pessoal e profissional. E Por qué?

() Fraco () Bom () Otimo




5 — O professor orientador/supervisor acompanhou na empresa suas

atividades durante o seu estagio?

() Sim () Nao

() As vezes

6 — Como vocé se classifica, atuando na empresa, cumprindo seus deveres
de estagiario? Atribua nos deveres abaixo, o conceito

correspondente ao seu julgamento.

@ ot (1) Fraco (2) Regular
imo

DEVERES

CONCEITO

Assiduidade

Pontualidade

Interesse

Iniciativa

Bom Relacionamento

Conhecimento teodrico

Organizacao

Cumprimento de tarefa

Discrigcao

7 — Comentarios adicionais:

(3) Bom

Colombo, de de 20 .

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor (da

empresa)

Assinatura do Professor Orientador/Supervisor




FICHA DE AVALIACAO DA BANCA DE APRESENTACAO

ESTAGIO SUPERVISIONADO
FORMULARIO DE AVALIAGAO DE PROJETO

Aluno:

Referéncia do projeto:

CRITERIQS DE NI1 NI2 DCA1 | DCA2 | DA1 DA2
AVALIACAO

1. identificagdo do
Problema:

2. Iniciativa para resolugao:

3. Conhecimento técnico:

4. Capacidade de tomar
decisodes:

5. Proposta da solucéo:

6. Operacionalizagéo da
proposta:

CONCEITO DO AVALIADOR:
Professor avaliador registrar o seu conceito final:

PONTOS FORTES:

PONTOS FRACOS:

SUGESTOES:

COMENTARIOS ADICIONAIS:

Avaliador:

Data: / /

Assinatura:




FICHAS DE REQUERIMENTO PARA APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS (CONVALIDAGAO)

A
Faculdade Integrado INESUL/FAEC
Colegiado de Orientadores de Estagio Supervisionado

...... , aluno matriculado com o N°® ......coeeveviiiiiiieeees, TUMMA e,
NO CUISO dE .oeeeiiieiii e , venho através do
presente, requerer no caput do Art. 136° do Regimento Interno e de seus
paragrafos, o acatamento das minhas atividades profissionais, as quais
exerco ha mais de 2 anos, na fungao de ............cooeeeiiiiiiiiiccce, , na
(=T 0 0] 0] (=T PR em substituicdo ao Estagio

Supervisionado.

Para analise e avaliacao, estou anexando:
1 — Declaragéao do empregador com atividades que desenvolvo na fungao;
2 — Copia da CTPS comprovando o vinculo empregaticio e a experiéncia

profissional.

Nestes Termos, peco deferimento.




Assinatura do Aluno




(Este documento devera ser impresso em papel timbrado (com logomarca)
da empresa e devera constar o carimbo com CNPJ)

DECLARAGAO

Declaro para 0s devidos fiNS QUE .........eevviuiiiiiiiiiiii e ,
portador do RG .............oooiiiiiiiiiiiie, e do CPF ..., e
CTPS ., registrado sob a matricula .............................
é funcionario desta instituicdo desde ..../....[....... exercendo a fungao
Lo [T , cumprindo as seguintes atividades:

Por ser verdade afirmo e assino

Nome do Responsavel
Funcéao
(assinatura com carimbo)




OS DEZ MANDAMENTOS DAS
RELACOES HUMANAS

1. FALE com as pessoas. Ndo ha nada tdao agradavel e
animado quanto uma palavra de saudacgao, particularmente
hoje em dia quando precisamos mais de “sorrisos amaveis”.

2. SORRIA para as pessoas. Lembre-se que acionamos 72
musculos para franzir a testa e somente 14 para sorrir.

3. CHAME as pessoas pelo nome. A musica mais suave
para muitos ainda € o ouvir o seu proprio nome.

4. SEJA cordial. Fale e aja com toda sinceridade: tudo o que
vocé fizer, faga-o com todo o prazer.

5. SEJA amigo e prestativo. Se vocé quiser ter amigos, seja
amigo.

6. INTERESSE-SE sinceramente pelos outros. Lembre-se
que vocé sabe o que sabe, porém vocé nao sabe o que os
outros sabem. Seja sinceramente interessado pelos outros.

7. SEJA generoso em elogiar, cauteloso em criticar. Os
lideres elogiam. Sabem encorajar, dar confianga e elevar os
outros.

8. SAIBA considerar os sentimentos dos outros. Existem
trés lados numa controvérsia: o seu, o do outro e o lado de
quem esta certo.

9. PREOCUPE-SE com a opinidao dos outros. Trés
comportamentos de um verdadeiro lider: oucga, aprenda e
saiba elogiar.

10. PROCURE apresentar um excelente servico. O que
realmente vale em nossa vida € aquilo que fazemos para os
outros.
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