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RESOLUGAO Ne 007/2018

Aprova o Regulamento dos Estagios Obrigatérios e Nao
Obrigatdrios no ambito dos cursos de graduagao da

Faculdade Energia.

O presidente do Conselho Diretor da Faculdade Energia, no uso de suas
atribuigdes,

RESOLVE:
Art. 12 — Aprovar o Regulamento dos Estagios Obrigatorios e Nao Obrigatorios
no ambito dos Cursos de Graduacdao da Faculdade Energia, conforme

documento anexo a esta resolugao.

Art. 20 — Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Florianopolis (SC), 5 de julho de 2018.

Maria Helena Kriger

Presidente do Conselho Diretor
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Anexo a Resolugao ne 007, de 5 de julho de 2018.

REGULAMENTO DOS ESTAGIOS OBRIGATORIOS E NAO OBRIGATORIOS
DOS CURSOS DA FACULDADE ENERGIA

O presidente do Conselho Diretor da FEAN, no uso de suas atribuicoes,
RESOLVE:

Homologar o regulamento de estagio curricular obrigatério e ndo obrigatorio dos

cursos da Fean aprovado pela deliberagao do Conselho Diretor.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 — O presente regulamento tem como objetivo orientar e definir os
procedimentos das atividades relacionadas com os estagios obrigatérios e nao

obrigatérios da Faculdade Energia.

Art. 20 — O estagio, definido nos termos da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, “é
ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicoes de educagao superior, de educagéo profissional, de
ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na

modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos”.

Art. 39 — O estagio, desenvolvido como obrigatério ou nao obrigatério, se desenvolve
em conformidade com as diretrizes curriculares, modalidade e area de ensino e do
projeto pedagogico do curso.

§ 12 — Estagio obrigatorio: € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga

horaria é requisito para aprovagao e obtencao de diploma.



§ 2° — Estagio nao obrigatério: € aquele desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

CAPITULO I
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 42 — O estagio obrigatorio regularizado por este regulamento é aquele definido no
projeto pedagogico de curso, cuja carga horaria € requisito para aprovagao e obtencgao

de diploma.

Paragrafo Unico: de comum acordo com a organizagao e o(a) estudante, a Instituicao

celebrara termo com intervencao de agente de integracdo devidamente conveniado.

Art. 52 — A realizacdo do estagio curricular, por parte do(a) estudante ndo implicara

vinculo empregaticio de qualquer natureza, em nenhum momento.

Art. 62 — De acordo com o disposto na Resolugao N2 2 do Ministério da Educacao e
Cultura, o estagio curricular obrigatorio corresponde a 10% da carga horaria total do

curriculo do curso.

Art. 70 — O estagio como procedimento didatico-pedagédgico ¢é atividade de

competéncia interna do Colegiado do Curso, ao qual cabe a decisdo sobre a matéria.

Art. 82 — O estagio obrigatério dos cursos da Faculdade Energia sera desenvolvido de
acordo com cada projeto pedagdgico do curso, podendo ser oferecido em um ou mais
periodos letivos, sempre em estreita observagao a legislagcao vigente, as Diretrizes

Curriculares e as deliberagdes dos Colegiados dos Cursos.

CAPITULO I
DA CARACTERIZACAO DO ESTAGIO
Art. 92 — A caracterizagao e definicdo do estagio serao feitas com a interveniéncia da

Mantenedora da Faculdade Energia, com instituicdes juridicas de direito publico ou



privado, através de um instrumento juridico, periodicamente reexaminado, em que

estardo acordadas todas as condi¢des de sua realizago.

Paragrafo unico. O Termo de Compromisso constitui o instrumento juridico e sera
celebrado entre o estudante e a parte concedente da oportunidade do estagio, com a
interveniéncia da Mantenedora da Faculdade Energia, constituindo-se em
comprovante exigivel pela autoridade competente, da inexisténcia de vinculo
empregaticio.
CAPITULO IV
DO CAMPO E AREAS

Art. 102 — A busca pelo campo/local do estagio é de responsabilidade do(a) estudante,
sendo a Coordenacao de Curso responsavel pela coordenacido, documentagcao e

acompanhamento dos estagios realizados pelos alunos.

Art. 112 — O campo do estagio obrigatério abrangera toda forma organizacional
legalmente constituida, tais como 6rgéaos publicos, empresas privadas, organizagoes
estatais, sociedades civis e érgaos representativos de classe que tenham condigdes

de celebrar convénios com a Faculdade.

Art. 120 — O estagio obrigatorio sera desenvolvido e praticado em areas de

concentragcao dos cursos.

Art. 132 — Os estudantes que atuam em empresas privadas e/ou organizagdes
publicas ou do terceiro setor podem realizar o estagio no seu érgao/local de trabalho,

desde que atendam as seguintes condigdes e procedimentos:

§ 12— A organizagao concedente do estagio deve, necessariamente:

| — ser conveniada com a Faculdade;

I — garantir ao(a) estudante o tempo reservado a realizagdo de atividades,
independentemente do contrato de trabalho;

Il — oferecer as condi¢bes de trabalho necessarias para o desenvolvimento do estagio,

emitindo formalmente a autorizagdo para que o(a) estudante realize as atividades.

§ 20 — Para o desenvolvimento do estagio obrigatorio, o(a) estudante apresenta um

Termo de Compromisso de Estagio e um Plano de Trabalho/Atividades, que devem



estar aprovados pelo professor orientador e pelo supervisor de campo, e ainda ter a

anuéncia da coordenagao de curso.

Art. 142 — O(A) estudante devera iniciar a participacdo no Estagio Obrigatério no
periodo referente ao oferecimento da atividade de acordo com a matriz curricular do

curso ou em periodo de férias, conforme disciplinado pelo Colegiado de Curso.

Art. 152 — O estagiario e a instituicdo que servir de campo de estagio deverao firmar
um Termo de Compromisso, com a interveniéncia da Mantenedora da Faculdade
Energia, disciplinando as condigdes em que se dara o Estagio, em obediéncia aos

preceitos legais que regem tal relagao.

§ 12 — A jornada de trabalho pratico devera ser compativel com o horario escolar e o
funcionamento da Instituicdo de campo de estagio.
§ 2¢ — As disciplinas de estagio nao sao passiveis de realizacdo de prova substituta
nem de prova final.
CAPITULO V
DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 162 — A coordenagao do estagio sera realizada pelas Coordenagbes de Cursos,
com as seguintes atribuicdes:

| — divulgar as normas referentes ao estagio obrigatorio;

Il — acompanhar a programacao das atividades a serem desenvolvidas no estagio;

lll - elaborar, juntamente com o professor orientador, cronograma que estabeleca as
datas de entrega dos documentos de cada fase do estagio;

IV — buscar convénios entre a Faculdade Energia, empresas e organizagoes;

V — encaminhar ao Setor de Registro Académico, ao término de cada semestre letivo,
a relagcao dos(as) estudante aprovados(as) no estagio obrigatério, bem como a
documentagao comprobatéria da aprovagao, para o devido registro e arquivamento;

VI — comparecer as reunides e demais atividades de interesse do Estagio,

VII — prestar informagdes adicionais, quando solicitadas.

CAPITULO VI
DA ORIENTAGAO DO ESTAGIO



Art. 172 — O Estagio é realizado sob a supervisdo do professor orientador, designado

pela coordenagao de curso entre o corpo docente.

Art. 182 — Ao professor orientador sera computada a carga horaria de 1 (uma) hora-

aula mensal, por aluno, em orientagdo de estagio.

Art. 192 — Sao atribuicdes do professor orientador:

| — zelar pelo cumprimento das normas referentes ao estagio obrigatorio;

Il - programar as atividades a serem desenvolvidas no estagio;

lIl - elaborar, juntamente com a Coordenacao de Curso, cronograma que estabelecga
as datas de entrega dos documentos;

IV — aprovar os planos de estagio dos estudantes, a serem executados junto as
entidades que servirdo de campo de estagio;

V —incentivar a celebracdo de convénios entre a IES, empresas e organizagdes;

VI - orientar técnica e pedagogicamente os estudantes no desenvolvimento de todas
as atividades do estagio — plano de estagio, atividade de campo e relatorio;

VII — orientar, supervisionar e avaliar as atividades realizadas no estagio;

VIII - receber e analisar o controle de frequéncia, relatérios e outros documentos dos
estagiarios;

IX — Avaliar o desempenho dos estudantes/estagiarios no desenvolvimento do estagio;
X — encaminhar a Coordenacdo de Curso, ao término de cada semestre letivo, a
relacdo dos estudantes aprovados no estagio obrigatério, bem como a documentagao
comprobatéria da aprovacgao, para o devido registro e arquivamento;

XI — comparecer as reunides e demais atividades de interesse do estagio, quando para
isso for convocado;

XII — prestar informagdes adicionais ao coordenador de curso, quando solicitadas.

CAPITULO VII
DO SUPERVISOR DE ESTAGIO DE CAMPO (DA CONCEDENTE)

Art. 202 — O supervisor de campo de estagio é o profissional da Unidade Concedente
que efetuara o acompanhamento do(a) estudante durante o seu periodo de estagio,
cabendo-lhe as seguintes atribui¢des:

I. dispor de tempo na Unidade Concedente de estagio para acompanhar o trabalho

do estagiario;



Il. fornecer informagdes pertinentes e relevantes sobre a Unidade Concedente de
estagio;

lll. assinar a lista de frequéncia do estagiario no dia de realizagdo da atividade
descrita;

IV. avaliar o desempenho do estagiario por meio de instrumento préprio fornecido pela

Coordenacao de Curso, em conjunto com o professor orientador e/ou a Coordenagao

de Curso;

V. manter-se em contato com o professor orientador de estagio e/ou a Coordenagéo

de Curso.

CAPITULO VIl
DA APROVAGAO

Art. 212 — Considerar-se-a aprovado(a) o(a) estudante que obtiver nota igual ou

superior a seis (6,00) nas avaliagdes do estagio.

Art. 220 — Sera considerado reprovado(a) no estagio o(a) estudante que nao atender o
cumprimento do plano de estagio e dos prazos, plagiar, promover inadequagdes ao

roteiro e conteudos estabelecidos para apresentacao do relatorio.

DOS DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 232 — Sao direitos do estagiario, além daqueles assegurados pelo Regimento da

IES e pela legislacao em vigor:

| — dispor dos elementos necessarios a execugcdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da Institui¢io;

Il — contar com a orientagdo do professor para a realizacdo de seu estagio;

[l — ser previamente informado sobre o Regulamento de Estagio Obrigatério e Nao
Obrigatdrio, de sua programagéao e de eventuais modificagdes;

IV — conhecer e cumprir este regulamento;

V — apresentar ao professor orientador o plano de trabalho, os relatérios parciais e o

relatorio final das atividades desenvolvidas, conforme calendario estabelecido;



VI — procurar a orientagcdo do professor orientador com a frequéncia necessaria, dentro
dos horarios predeterminados;

VIl - solicitar e cumprir as determinacdes do supervisor de campo e respeitar as
normas vigentes no local de estagio;

VIIl —= comunicar imediatamente a Coordenacao de Curso seu desligamento da

Instituicdo concedente, quando for o caso.

Art. 24° — Compete aos estagiarios:

a) aceitar as normas deste regulamento;

b) escolher seu campo de estagio;

c) assinar e cumprir o Termo de Compromisso de Estagio e o Plano de Atividade de
Estagio;

d) elaborar e cumprir o Plano de Estagio, aprovado pelo professor orientador;

€) aceitar e respeitar as normas do campo de estagio onde estiver atuando;

f) elaborar o relatério de atividade de estagio, de acordo com as orientagoes e

normas, para apreciacao final.

CAPITULO IX
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 252 — O estagio nao obrigatério € uma atividade educativa de natureza opcional,
com a finalidade de complementar os conhecimentos tedricos recebidos pelo
académico ao longo das atividades de ensino/aprendizagem e obedecera a este

regulamento nos termos da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Paragrafo tnico. Nenhum estagio n&o obrigatério podera ser contabilizado para fins da

validagéo do estagio obrigatorio.

Art. 26° — Sao atribuigbes do Coordenador de Curso quanto ao estagio nao
obrigatério:

| — receber e acompanhar os Relatérios de Atividades de Estagio elaborados pelo
estagiario e pela empresa concedente;

Il — manter contato permanente com os centros de intermediagdo de estagios que
tenham convénio com a Faculdade Energia;

[l — motivar os estudantes para efetuar cadastro junto aos centros de intermediagéo

de estagios;



V — manter atualizado o cadastro dos estudantes que realizam ou ja realizaram estagio

nao obrigatdrio.

Art. 27¢ — O estagio nao obrigatério podera ter parte de sua carga horaria computada
como Atividade Académica Complementar, desde que previsto no Projeto Pedagodgico
do Curso.
CAPITULO X
DA FORMALIZAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

Art. 28° — Este regulamento exige, para a formalizacao do Estagio Obrigatério e Nao
Obrigatério, a existéncia de Termo de Convénio de Estagio e, correlato, Termo de

Compromisso de Estagio.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 292 — Os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela Direcéo da
Faculdade Energia, apés ouvir a Coordenagao do Curso e o professor orientador do

Estagio Obrigatorio.

Art. 302 — Este regulamento entrara em vigor a partir desta data, revogadas as

disposicdes contrarias.



ANEXO 1
Resolucdo Conselho Diretor n2 007/2018. CADASTRO — MODELO

CADASTRO DO ESTUDANTE ESTAGIARIO

I. DADOS DO(A) ESTUDANTE:

NOME:
N2 DE MATRICULA:

ENDERECO:

BAIRRO:

CEP: CIDADE:
TELEFONE: E-MAIL:
DATA DE NASCIMENTO: N 2 RG:

Il. DADOS DA INSTITUIGAO CONCEDENTE:
NOME DA INSTITUICAO:

ENDERECO:

BAIRRO:

CEP: CIDADE:
NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO:
TELEFONE/RAMAL:

PERIODO: ( ) MATUTINO ( ) VESPERTINO
HORAS:

I1l. DADOS DA FACULDADE:
CURSO:
PROFESSOR ORIENTADOR :

IV. DADOS DO ESTAGIO:

AREA DA REALIZACAO DO ESTAGIO:

TEMA DO ESTAGIO:

DATA DE INICIO DO ESTAGIO: DATA FINAL DO ESTAGIO:




ASSINATURA DA COORDENACAO DE CURSO

ANEXO 2
Resolucdo Conselho Diretor n2 007/2018. CADASTRO — MODELO

CARTA DE APRESENTAGAO — MODELO

Floriandpolis, dia de més de ano

llustrissimo Senhor.

(preencher - nome do supervisor de estagio na Instituicdo Concedente)
(preencher - cargo do supervisor)

(preencher - nome da Instituicdo Concedente)

(Preencher - nome do Coordenador), Coordenador do Curso de

’

vem por meio desta solicitar que seja concedido ao(a) estudante (preencher - nome do (a)

estudante ), regularmente matriculado no curso de da Faculdade

Energia, o acesso a essa Instituicdo, para verificar a possibilidade da realizacdo do Estégio

Curricular Obrigatério, na area de (preencher).

Nome/Assinatura
Coordenagao do Curso



ANEXO 3
Resolucdo Conselho Diretor n2 007/2018.
TERMO DE COMPROMISSO — MODELO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

A (preencher - nome da instituicdo), representada por (preencher - nome do supervisor de
estagio da Instituicdo), na qualidade de (preencher - cargo do supervisor), e o(a) estudante
(preencher - nome do (a) estudante, portador do RG (preencher) e do CPF (preencher)
regularmente matriculado sob o n?2 (preencher — nimero de matricula) no curso de

da Faculdade Energia, representada por (preencher - nome), na qualidade de
coordenador do curso, acertam na forma da Lei no 11.788 de 25/09/2008:

1. O(A) estudante abaixo assinado exercera atividades na instituicdo, dentro de sua dreade
formacao, ficando ajustado que qualquer exigéncia estranha ao definido no projeto de estagio
podera implicar em configuragdo de vinculo empregaticio;

2. O(A) estudante desenvolvera suas atividades na drea de (preencher);

3. As atividades serdo desenvolvidas no horario de (preencher), e seu supervisor de estagio
serd (preencher);

4. O estagio sera orientado por (preencher), professor da Faculdade;

5. A remuneracgdo (Bolsa de Complementagdo Educacional) serd de (preencher), paga até o dia
(preencher) de cada més;

6. O(A) estudante devera realizar uma carga horaria minima de (preencher) horas de estagio
na organizagao;

7. O(A) estudante fica obrigado a cumprir fielmente a programagdo prevista para o estagio,
comunicando a Coordenag¢do do Curso e a Instituicdo Concedente em caso de impossibilidade

de realizagdo deste;

8. O(A) estudante estara protegido contra acidentes pessoais, através de seguro, pela apdlice
(preencher) da Companhia (preencher);

9. O prazo de duragdo deste termo de compromisso de estagio é de (preencher) a (preencher);
10. O presente compromisso podera ser rescindido por iniciativa de qualquer uma das partes

envolvidas, sem aviso prévio nem indenizacdo de qualquer espécie.

Floriandpolis (data, més, ano)

INSTITUIGAO CONCEDENTE FACULDADE ENERGIA



ESTUDANTE

ANEXO 4
Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
FICHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL — MODELO

ACOMPANHAMENTO MENSAL

NOME DO(A) ESTUDANTE:
N2 DE MATRICULA:
PERIODO (MES):
INSTITUICAO CONCEDENTE:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS/FREQUENCIA
(A ser preenchido pelo(a) estudante relatando as principais atividades desenvolvidas e as
dificuldades observadas, conforme a programacao prevista no plano de estagio).

DIA/MES DESCRIGCAO DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Floriandpolis, (data)

APROVACAO SUPERVISOR DA INSTITUICAO PROFESSOR ORIENTADOR DO ESTAGIO
CONCEDENTE FACULDADE ENERGIA




ANEXO 5
Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
ATA DE CONCLUSAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — MODELO

ATA DE CONCLUSAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

(preencher - nome do (a) estudante), estudante regularmente matriculado(a) no
curso de da Faculdade Energia, sob o nimero (preencher nimero de matricula
do(a) estudante), realizou Estagio Curricular Obrigatério, com durac¢do de (preencher - carga
horaria), na Instituicdo (preencher - nome da Instituicdo), na area de (preencher), sob a
orientacdo do(a) professor(a) (preencher - nome do orientador).

O Relatério de Conclusdo de Estdgio foi considerado aprovado, tendo recebido a nota de

(preencher=nota).

Floriandpolis, dia do més do ano

Coordenacgao do Curso

(Incluir carimbo do secretario para dar ciéncia do arquivamento)



ANEXO 6
Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRiICULA — MODELO

REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA DE ESTAGIO

Floriandpolis, dia de més de ano
llustrissimo Senhor

(preencher - nome da Coordenacgdo do Curso)

EU, (preencher - nome completo do(a) estudante), estudante regularmente matriculado(a) na

Faculdade Energia, no curso de , Sob o numero

(Preencher - nimero de matricula), vem requerer o cancelamento da matricula no Estagio

Curricular Qbrigatério.

O requerente esta ciente de que o cancelamento desta matricula implica a perda da carga

horaria porventura cumprida neste estdgio curricular, bem como dos valores eventualmente

recolhidos a Faculdade Energia no seu pagamento.

Nestes termos, pede deferimento.

Floriandpolis, dia de més de ano.

Assinatura do(a) estudante



ANEXO 7
Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
REQUERIMENTO DE SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS - MODELO**

| ) [rar

REQUERIMENTO DE SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

NOME DO REQUERENTE:

N DE MATRICULA:

ENDERECO:

DATA DE NASCIMENTO: / / CPF:

TIPO DE ESTAGIO:

(preencher: Curricular Ndo Obrigatdrio ou Curricular Obrigatdrio)

DATA DE INiCIO: / / DATA DE TERMINO: / /




ANEXO 8
Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
RELATORIO DE APROVACAO DE ESTAGIO — MODELO

RELATORIO DE APROVACAO DE ESTAGIO PELO SUPERVISOR DO ESTAGIO

NOME DO (A) ESTUDANTE:
N2 MATRICULA:

CURSO:

INSTITUICAO CONCEDENTE:
SUPERVISOR:

AVALIACAO CRITERIO NOTA
(de zero a 10,0)

Assiduidade/ Interesse

Pontualidade

Cumprimento das atividades no plano de Estagio

Atencdo/Comprometimento na realizagdo das atividades

Qualidade das atividades desenvolvidas

Iniciativa/Proatividade

Relacionamento com colegas e superiores

Conhecimentos demonstrados na drea de realizagao do Estagio

Média final

Assinatura do Supervisor Assinatura do(a) Estudante

Assinatura do professor orientador




ANEXO 9
Resolucdo Conselho Diretor n2 007/2018.
RELATORIO DE APROVACAO DE ESTAGIO — MODELO

RELATORIO DE APROVAGAO DE ESTAGIO PELO PROFESSOR ORIENTADOR DO

ESTAGIO
NOME DO(A) ESTUDANTE:
N2 MATRICULA:
CURSO:
INSTITUICAO CONCEDENTE:
SUPERVISOR:
AVALIACAO CRITERIO NOTA

(de zero a 10,0)

Interesse demonstrado para realizar o Estagio

Cumprimento do plano de Estagio

Atendimento das normas do Estagio

Desempenho no desenvolvimento do estagio

Atendimento ao cronograma — datas de entrega dos documentos

Relacionamento com a Orientac¢do do Estagio

Média final

Assinatura do Supervisor Assinatura do(a) Estudante

Assinatura do professor orientador




ANEXO 10

Resolucdo Conselho Diretor n? 007/2018.
ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO. MODELO

1. CAPA

-3cm-

-3cm-

FACULDADE ENERGIA

CURSO DE BACHARELADO EM

-2cm-

NOME DO(A) ESTUDANTE

RELATORIO DE ESTAGIO

ANO

-2cm-

2. FOLHA DE ROSTO (iniciar em uma nova pagina)

3cm

NOME DO(A) ESTUDANTE

RELATORIO DE ESTAGIO

Relatério apresentado ao Curso 2m
Bacharelado em Administracdo,
Faculdade Energia, como requisito
obrigatdrio.

-2cm-




3. DADOS DE IDENTIFICACAO
Estagiario(a)

Nome completo:

Endereco:

Telefone: Celular: e-mail:

Curso:

Matricula:

Professor orientador

Nome:

Telefone: E-mail:

Formacao:

Empresa/Organizag¢do

Nome:

Endereco:

Area/Setor de realiza¢do do estagio

Telefone: E-mail:

Inicio do estagio: /] Término: /] Carga hordéria:

Supervisor do Estagio

Nome:

Telefone: E-mail:

Cargo/Ocupacdo na Empresa:




4. RELACAO DE QUADROS E TABELAS (enquanto parte do relatério)
A relagdo é constituida do niumero da tabela, seguido do titulo e da pagina em que se
encontra.

5. SUMARIO
Relagdo/Lista contendo as partes, capitulos, itens e subitens do trabalho, com a

respectiva indicagdo do numero de paginas iniciais.

Exemplo:

SUMARIO

1. INTRODUCAO
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2.1 Historico

2.2 Estrutura

2.3 Area/Setor de atuacio

3. PLANO DE ESTAGIO 7
4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 8
5. RECOMENDAGOES E SUGESTOES 10
6. CONCLUSAO 11
REFERENCIAS

ANEXOS

Anexo 1 — Declaragdo do Professor Orientador
Anexo 2 — Declaragdo do Professor Supervisor
Anexo 3 —Ata de Conclusdo do Estagio Obrigatério

6. INTRODUCAO
Apresentar na introducdo o objetivo, a justificativa e a estrutura do relatério, o local de
estagio, o periodo em que as atividades foram desenvolvidas.



7. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Apresentar a instituicdao. Missao. Tipo de Organizagao. Estrutura.

Histdrico - Resgatar os antecedentes histéricos da instituicdo.

Descricdo do local de estagio — publico atendido, os servicos oferecidos/produtos,
layout/estacdes de trabalho, a equipe, as fung¢Bes ou atividades exercidas pelos
membros da equipe.

8. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Descrever as atividades desenvolvidas, os procedimentos realizados como pratica de
estdgio, os instrumentos adotados para acompanhamento e avaliacdo das atividades
do estagiario, as fontes e referéncias colocadas a disposicdo, pelo professor
orientador, para estudo do estagidrio. Fazer uma apreciacdo sobre as orientacées do
Professor QOrientador e do Supervisor Local.

9. RECOMENDAGCOES E SUGESTOES

Para a Empresa — relacionar as solucdes para problemas identificados no decorrer do
estagio, baseando-se em fontes e referéncias bibliograficas.

Para o Estagio — elencar sugestdes para a melhoria do processo de realizacdo do
estagio.

10. CONCLUSAO

Elaborar uma apreciagdo da empresa, do relacionamento com a equipe (superior
imediato/lideres, chefias e demais empregados).

Pronunciar-se sobre a realizagdao do estagio (se foi satisfatério e importante).
Relacionar o estagio com os conhecimentos tedricos das disciplinas relacionadas.
Posicionar-se criticamente sobre o desenvolvimento do estagio e das praticas
vivenciadas e experimentadas na empresa.

Avaliar a participacdo e o aproveitamento enquanto estagiario como um fator de
preparacgao para o mercado de trabalho.

11. ANEXOS
Sdo inseridos no relatério como itens explicativos e comprobatérios da atividade de
estagio.

12. REFERENCIAS
Citar as fontes/bibliografias que fundamentaram mencées e citacdes no Relatério
apresentado. As referéncias devem seguir as normas da ABNT.
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