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1- Introducao

O Manual de Estagio Supervisionado dos Cursos Bupsrde Tecnologia da
Faculdade de Tecnologia Assessoritec tem comoiwdbjesclarecer e auxiliar toda e
gualguer duavida quanto as premissas que envolveatiadades inerentes a gestao

académica e gerencial do Estagio Supervisionado.

2- Politicas de Estagio

E objetivo do estagio supervisionado o desenvolntmele um conhecimento

cientifico e pratico na area de uma organizacamadier empresarial ou comercial.

E o periodo de exercicio pré-profissional, previsto curriculo, em que o
discente permanece em contato direto com o ambtenteabalho, em éareas afins ao

curso realizado, desenvolvendo atividades profisdibantes programadas.

E condic&o basica para o desenvolvimento de quagsiégio curricular que o
académico-estagiario esteja regularmente matrioulad freqientando curso de
tecnologia, graduacao ou sequencial da Faculdad&edaologia Assessoritec. O
estagio deverd ser realizado sob a orientacéo centi credenciado e/ou profissional
supervisor de campo, durante o qual sao exercitegjmsmorados conhecimentos,
produzindo novos saberes e desenvolvidas habisd@&deompeténcias relativas a

formacao.

Para matricular-se na disciplina de estagio cuatonbrigatério, o académico-
estagiario devera ter integralizado, com aproveitdn) todas as atividades

consideradas como pré-requisitos da matriz cuarald respectivo curso.
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3- O que é estagio supervisionado?

O Estagio Supervisionado é a exteriorizacdo donaimado académico fora
dos limites da Faculdade de Tecnologia Assessolttex espaco onde o discente ira
desenvolver seus conhecimentos junto as institsicéblicas e privadas,
correlacionando a teoria e a pratica, contribuipda uma andlise de pontos fortes e
fracos das organizacdes e propondo melhorias parst#uicoes.

O espaco destinado para o estagio faculta ao acaml@ndisponibilidade de
consolidar seus conhecimentos com 0s entravesajuense a pratica cotidiana pode
oferecer. Nesta configuracéo, a troca de expeaérfard com que o novo profissional
torne-se mais preparado para atuar em diferentes &rlidar com a complexidade da
realidade de sua area de atuacao.

Especificamente:

I- O Estagio Supervisionado €& obrigatorio para todssatunos dos Cursos
Superiores de Tecnologia, exceto para o discerdetgqu mais de um ano de carteira
assinada na area de atuacdo do curso, no entantstadispensada do relatério e da
matricula;

II- O Estagio Supervisionado possui carga horaria rainilm 264 a 424 horas;
dependendo do eixo tecnolégico do curso.

lll- As atividades do Estagio Supervisionado sdo joatifas pelos seguintes
objetivos:

o Oferecer aos alunos situagcdes de assumirem-se cojedos ativos do
processo de ensino-aprendizagem;

» Preparar os alunos para o trabalho, utilizando destonodernos de avaliacéo
de modelos de gestéo;

» Constituir-se em chance para aplicacdo dos conketis e habilidades
relacionados a sua area de atuagcéo como futursgpoofal.
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4- Fundamentacao Legal do Estagio Supervisionado

As atividades do Estagio Supervisionado estdo aegemtadas de acordo com a

seguinte legislacéo:
eLei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 — dispbee o estagio de

estudantes; altera a redacao do art. 428 da Cdacab das Leis do Trabalho/ CLT,
aprovada pelo Decreto Lei n° 5452, de 1° de maib9d&; revoga as Leis n° 6.494, de
7 de dezembro de 1977 e 8859, de 23 de marco de A¥aragrafo Unico do art.82 da
Lei n® 9394, de 20 de dezembro de 1996, e o aib82i n° 9394, de 20 de dezembro
de 1996, e o art.62 da Medida Provisoria n° 2164€l24 de agosto de 2001, e da

outras providéncias.

5- Regulamentacbes do Estagio Supervisionado dos r€os Superiores de

Tecnologia.

I. O estagio deve realizar-se em instituicoes pablau privadas;

Il. A escolha da instituicdo compete ao aluno (et

lll. A duracdo do estagio sera de no minimo 264h &,4@dpendendo do
curso superior de tecnologia;

IV. O estagio deve ser devidamente comprovado e soaaggdo € condicao
indispensavel para que o aluno seja diplomado. Stmeode colar grau o aluno
aprovado no Estagio Supervisionado;

V. O aluno tera prazo definido de entrega de Relat@® Estagio
Supervisionado e seu descumprimento podera acametaprovacdo do aluno na
atividade de Estagio. A reprovacédo do aluno, pscaprimento do prazo ou por nao
té-lo cumprido, implica na obrigatoriedade de refoata do mesmo, no ano letivo

seguinte, como dependéncia;
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VI. Esgotado o prazo regulamentar de entrega do rielatde Estagio
Supervisionado, o Orientador podera marcar nova @gata a entrega do mesmo,
inclusive durante o ano, devendo o aluno, neste, es$ar regularmente matriculado no
Estagio como dependente.
VII. O Estégio pode ser realizado pelo aluno a partidtdou 5° semestre
letivo, dependo do curso superior de tecnologia;
VIIl. A vinculacédo do aluno como estagiario podera stx feediante:
a) Carteira Profissional que comprove o vinculo ematie;
b) Apresentacdo de Termo de Estagio, sem qualquerulginc
empregaticio.
IX. Documentos necessarios para o inicio do estagio:
a) Termo de convénio entre a FTA e a empresa ou Opgédico
devidamente assinado pelas partes;
b) Termo de compromisso de estagio.
X.  Documentos necessarios no decorrer do estagio:
a) Avaliacdo parcial do supervisor de campo da empresa
b) Plano de estagio
XI.  Documentos necessarios para o final do estagio:
a) Avaliacao final do supervisor de campo da empresa
b) Avaliacao final do supervisor de estagio da FTArgleaem visita a
empresa,
c) Relatdrio final de estagio;
d) Atestado fornecido pela empresa.
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6- Carga Horaria do Estagio Supervisionado

A partir do
Curso el el o ngestre
Curso Superior de Tecnologia em Fabricagcdo Mecéanica 340 5° Semestre
Curso Superior de Tecnologia em Segurancga do Trabal 340 5° Semestre
Curso Superior de Tecnologia em Gestao da Qualidade 264 4° Semestre
Curso Superior de Tecnologia em Manutencao Induistri 340 5° Semestre
Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Producéao o
424 5° Semestre

Industrial

7- Requisitos para Realizacdo do Estagio Curricular

Programa de trabalho
Termo de Convénio
Termo de Compromisso

Seguro de acidentes

Relacdo entre as atividades de estagio e a ardarmacdo profissional do

académico-estagiario

Existéncia, no campo de estagio, de profissionabilitedo na area

correspondente ou afim a area de formacao dos maameestagiarios.

Relatério de avaliacdo especifico do estagio aulatabrigatério e/ou relatério

de acompanhamento das atividades do estagio darricu

8- Constituicdo e Competéncia da Equipe do Estag®upervisionado

8.1- Constituicao
a) Divisado de Estagio; NAE
b) Professor de Estagio;
c) Coordenador de Curso;
d) Supervisor da empresa;

e) Estagiario.
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|- Poderdo ser estagiarios os aluno da FTA regearen matriculados nos

cursos Superiores de Tecnologia e que se matiealap Estagio Supervisionado.

a) Divisao do Estagio- NAE
|- Coordenar, acompanhar e orientar o desenvolvimeotoestagio
supervisionado, auxiliando o Estagiario, o Orieatalo supervisor da empresa durante

todo o periodo de duracédo dos trabalhos.

8.2- Atribuicdes, Deveres e Competéncias do Respawsl pelo Programa de
Interacdo de Estagio.
I- Zelar pelo cumprimento o regulamento e pelaslegéo vigente sobre os estagios

curriculares

[I- Coordenar as atividades de estagios junto agsio§ internos e externos a

Faculdade.

[ll- Elaborar, com a participacdo dos coordenadatescursos e professores de

estagios, proposta de alteracdo do regulamentstégies.

IV- Fazer levantamento das instituicbes campossti#ges em que os académicos

estagiarios poderao estagiar.
V- Manter cadastro dos campos de estagios.
VI- Elaborar, manter atualizado e arquivado os Teraie Convénio de Estagios.
VII- Elaborar e aplicar os instrumentos de avaliagés estagios.

VIII- Elaborar, arquivar e zelar pelo cumprimentmsdlermos de Compromisso dos

estagios.
IX- Avaliar os relatorios dos estagios.

X- Propor em linhas gerais, termo de compromigsoacadémicos-estagiarios.
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XI- Apresentar, anualmente, relatorio geral dasvigddes de estagio ao
Departamento de Ensino.

Xll- Promover em conjunto com as coordenacdes dshaticontros sobre os

processos pedagogicos dos estagios.
XllI- Disponibilizar documentacéao e legislacdo sobs estagios.

XIV- Organizar cadastro das entidades-campo e progs institucionais que

poderdo ser campos de estagio.

b) Professor de Estagio
Os professores de estagio serdo propostos pelatBegmto de Ensino. Para
atender as especificidades do estagio de cada, @oderdo ser indicados mais de um

professor de estagio, desde que a carga horéalanéai ultrapasse a prevista por lei.
Sao competéncias do professor de estagio:
I- Orientar o académico-estagiario na escolha doyos de estagio.

lI- Definir, acompanhar e orientar o académicogiat@o na elaboracéo,

execucao e avaliacao do projeto de estagio.

[ll- Informar ao coordenador do curso, quanto adaanento e desempenho das

atividades dos académicos-estagiarios.

IV- Analisar e aprovar, em conjunto com o coordakmale curso e os demais

professores, quando for o caso, a programacacégies

V- Orientar o académico-estagiario na elaboracaeel@dwdrio, de acordo com o

gue dispde o manual de estagio de cada curso.

VI- Avaliar as atividades de estagio, emitindo paresobre o desempenho do

académico-estagiario.

VII- Acompanhar e registrar a frequéncia dos acaci@srestagiarios.
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c) Coordenador de Curso:

S&o competéncias do coordenador de curso, no addstestagios:
|- Coordenar a acdo dos professores de estagios.
[I- Coordenar a definicdo dos campos de estagio.

[ll- Propor e intermediar convénios entre organizace o Programa de Interacdo de

Estagios da Faculdade Tecnolégica Assessoritec.

IV- Encaminhar os académicos-estagiarios aos r@gpsccampos de estagio,

juntamente com o termo de compromisso de estagio.

V- Fornecer todas as informacfes necessarias aespores de estagio e aos

supervisores de campo, bem como aos académicgsaests.
VI- Elaborar, em conjunto com os professores de&gasto programa de estagio.

VII- Convocar e coordenar, sempre que necess&@iceumnides com os professores-

orientadores e supervisores de campo.

VIII- Apresentar, sempre que solicitado, informag8ebre o andamento dos estagios
aos diversos o6rgaos da administracdo académica adald&de de Tecnologia

Assessoritec.

IX- companhar todas as etapas do estagio currjanibeservando as normas vigentes

na Faculdade e a legislacéo aplicavel.

X- Coordenar a avaliacao dos estagios curriculares.

c) Supervisor da Empresa
I- Introduzir o aluno estagiario na empresa;
lI- Orientar, acompanhar e organizar as atividadegasalo estagiario na empresa;
[ll- Oferecer os meios necessarios a realizacao ddrabatos;
IV- Auxiliar o estagiario nas suas dificuldades, mezlassiedades;

10
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V- Manter contato com a Instituicdo, quando necessari
VI- Encaminhar Relatorio de Acompanhamento de ativislade

VII- Encaminhar a Avaliacdo de Estagio Supervisionado.

d) Estagiario

I- Escolher o local de estagio, sendo firmado convénim a organizacao
escolhida;

lI- Providenciar documentacéo exigida, acatando asémcigs legais da
Faculdade;

lll- Elaborar o plano de estagio juntamente com o sigmeErvde campo,
apresentando-o obrigatoriamente ao professor adent

IV- Manter sigilo profissional quanto a situacdo em @aeenvolve para
realizacdo do estagio;

V- Comunicar ao seu orientador todo acontecimento fitapte relacionado
ao andamento do estagio;

VI- Comparecer aos encontros previstos mensalmente @oprofessor
orientador para analise dos trabalhos e/ou discuss@ossiveis problemas;

VII- Observar e cumprir as normas que emanam das ceg@Eside cursos e
da Divisao de estagio/ NAE; (Nucleo de Apoio aaiHante)

VIII- Elaborar relatorios conforme as instrucbes espasife orientacéo
do professor orientador;

IX- Realizar com zelo, dedicacdo e espirito profisgjcioalas as atividades
programadas.

X- Definir, com o auxilio do professor-orientadoide coordenador de curso,

seu campo de estéagio.

Xl- Apresentar, observando o cronograma, ao psofesle estagio e ao

supervisor de campo o plano de trabalho.

XII- Atuar ativamente em todas as etapas do estagio
11
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XIlI- Desenvolver todas as atividades propostasawplano de trabalho.
XIV- Respeitar as normas da entidade-campo deiestag

XV- Comparecer ao local de estagio, pontualmerds,dias e horas estipulados no

Termo de Compromisso.
XVI- Respeitar a estrutura e o funcionamento dadade-campo de estagio.

XVII- Elaborar relatérios parciais e/ou final dadgo, conforme previsto no manual

de estagio de cada curso.

XVIII- Desenvolver as atividades de estagio com entp, responsabilidade,

criatividade e profissionalismo.

XIX- Manter sigilo sobre normas, funcionamento ®imacoes obtidas na entidade-

campo.

XX- Executar as atividades estabelecidas pelo emador de curso e pelos

professores de estagio.

XXI- Informar o professor de estagio e a entidadenpo de estagio qualquer
alteracdo em relacéo ao plano de trabalho e oagdte de horario.

9- As Atividades do Estagio Supervisionado

No ambiente fisico, onde se realiza o0 estagiotudante se submete a tarefas
diversificadas e especificas, que |Ihe trazem, al@mexperiéncia necessaria a seu
preparo profissional, uma visdo concreta do meidas condicdes de trabalhos,
permitindo que enriqueca o seu curriculo e suadgéo como profissional. Portanto, o

Estagio Supervisionado tem como abrangéncia:

|. Proporcionar ao académico, condicdes de desenvsivas habilidades,

analisar criticamente situacdes e propor mudangasnbiente organizacional;

12
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ll. Incentivar o desenvolvimento das potencialidadeésvituais, propiciando
surgimento de profissionais empreendedores, capbza@siplantar novas técnicas de
gestdo, métodos e processos inovadores;

lll. Consolidar o processo ensino-aprendizagem, atdavé®nscientizacdo das
deficiéncias individuais, e incentivar a busca piloraoramento pessoal e profissional;

IV. Concatenar a transicdo da passagem da vida poofdsiabrindo ao
estagiario, oportunidades de conhecer a filosofiliretrizes, organizacdo e
funcionamento das instituicoes;

V. Possibilitar o processo de atualizacdo dos conteudisciplinares,
permitindo adequar aquelas de carater profissmanaties as constantes inovacoes
tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas;

VI. Promover a integracao Faculdade e Comunidade.

Como estagiario, 0 estudante tera sempre o acomapemtio de um
profissional experiente para orientar suas obséesggomentarios, pesquisas, tarefas e
desenvolvimento do trabalho.

Todos esses dados poderédo se transformar, no uemestre, em parte da

monografia/TCC do académico.

10- Pratica Profissional

Entende-se que a pratica profissional se confiqiia como situacdes ou
momentos distintos do curso, mas como uma metodotyensino que contextualiza e

pde em acéo o aprendizado.

As atividades permanentes de pratica profissiatigidadas com o ensino, estédo
ligadas ao conceito de laborabilidade na medidgeeestas competéncias constituem
na verdade um trabalhador polivalente, que podandm bem preparado, ser mais

autdbnomo para decidir o seu percurso no mercadi@bliaho.

13
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Na pratica profissional o aluno desenvolve um poojeobre aspectos da
realidade de uma organizacao, contando com apdmdolégico em sala de aula e com

a orientacao individual de um professor na aresquisada.

Para tanto, buscar-se-4, a todo o0 momento, umitesteéacionamento com as
empresas, criando alternativas metodologicas irmaade dinamicas, considerando o
desenvolvimento, ao longo de todo o curso, dedades tais como: conhecimento do
mercado e das empresas, através de visitas tésnipasvisionadas por professores da
area,; planejamento e execucdo de projetos conaetgperimentais caracteristicos da
area mediante supervisdo de professores da arefcipagdo em seminarios,
workshops, palestras com profissionais atuantegticipacdo em feiras técnicas

mediante supervisdo de professores da area.

A prética profissional buscard constantemente adesie a implantacdo de
formas mais flexiveis de organizacdo do traballemlas, visando a associacdo entre
teoria e pratica, bem como uma constante renovagi@tualizacdo tecnoldgica,
condicao essencial para a educacédo profissiona eftivamente um espaco

significativo de formacao, atualizacéo e espe@alp profissional.

Dentre os meios de operacionalizar a pratica miofsl, encontram-se as
atividades complementares, que possibilitam a irdafracdo entre teoria e pratica
profissional, valendo como parte de um curriculee gera construido somente com
estruturas curriculares regimentais; a adocdo meadi de pesquisa que orientem e
direcionem a pratica, buscando respostas paraes$dgs do cotidiano e a sustentacao
dos modelos de ensino voltados para a pratica;rgmas de ensino sustentados em
concepcOes pedagogicas critico-reflexivas com t@géo teorica-metodologica, que
articule ensino-trabalho e integracédo teoria-paatedotando principios da educacéo

adequados ao “ser trabalhador” como “ ser aprendiz”

14
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11- Campos de Estagio:

Serdo considerados campos de estagios as orgaszpgblicas, privadas e/ou
organizacbes nao governamentais conveniadas comacaldéde, assim como

programas e projetos de extensao da Faculdadecdeldgia Assessoritec.
Os campos de realizacdo dos estagios deverao ajareas seguintes condicoes:
I- Proporcionar experiéncias praticas na area aeagio do académico-estagiario.
II- Reconhecer o académico-estagiario como aprendén como profissional.

lll- Estabelecer um cronograma especifico paradges especificando as atividades
do académico-estagiario.
IV- Respeitar o académico-estagiario em sua indalidade, considerando-o sujeito

em processo de formacéo e qualificac&o.

V- O estagio curricular podera ser desenvolvideengdade em que o académico-
estagiario exerce suas atividades profissionaidjante autorizacdo do coordenador de

curso e do professor de estagio.

VI- O estagio podera ser realizado num unico owerdns locais, desde que haja

anuéncia por parte do coordenador do curso.

VII- O estagio curricular ndo gerara vinculo emptégjo com a entidade ou 6rgéo
em que é realizado, ndo havendo impedimento queadéanico-estagiario receba

auxilio ou bolsa para sua manutencéo.

12- Sequro:

Todo o académico-estagiario devera ser assegu@ttoacacidentes, durante o

periodo em que estiver realizando estagio curricula

15
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O encaminhamento do seguro sera de responsabiltiadestituicdo publica ou

privada que requereu o estagiario.

13- Etapas do Estagio
13.1- Plano de estagio

E um exercicio pratico do estagiario, devendo mappar a reflexdo e
sintetizar o esforco de planejamento das atividgdesvdo compor o estagio.

Deve ser o instrumento pelo qual o supervisor avaltonsisténcia do trabalho
e orienta quanto as linhas gerais de trabalhoesrmsseguidas.

Apresentam-se aqui apenas os dados minimos quendewestar no Plano de
estagio, deixando-se a criatividade do aluno a iag§®, ordenacédo e a sua forma de
apresentacdo. Dessa forma a sequencia do planst@gioendo obedece a nenhum

critério previamente estabelecido.

13.2 Relatorio Final

E entregue no final do estagio nos padrbes detadumpelo 6rgdo de estagio,

sendo um dos elementos da avalia¢do do estagiario.
13.3 Avaliacdo
Procede-se segundo sistema definido neste manualtr&n momentos:

avaliacdo do plano de estagio, avaliacdo do rébatde estagio, entrega da

documentacao.
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14- Os Campos de Estagios

O estéagio pode ser realizado em instituicdes pablcprivadas. A celebracdo
de convénios e contratos com a instituicdo ondesgkzardo os estagios sera feita
conforme as normas da FTA. O cadastro para o Bs&gpervisionado deve ser feito
junto ao departamento competente. Os casos onsssas tratados diretamente com o

coordenador de estagio.

15- Formatacado do Relatorio de Estagio Supervisionado

a) Apresentacéao

O Relatério de Estagio Supervisionado deve serdempado em espiral, com

plastico cristal na frente e preto nas costas..

b) Espacamento

- 1,5 (um e meio) para texto geral.

- Simples - deve ser usado apenas em tabelas |Jomgas de rodapé, notas de fim
de texto, citagbes longas, titulos com mais de lnfe, nas referéncias e divisdes
secundarias do sumario, segundo as normas da AB$Foiacdo Brasileira de
Normas Técnicas).

- Paragrafo - todo paragrafo deve ser iniciado émm a partir da margem

esquerda.

c) Margem

As margens devem ter as seguintes dimensdes

17



ASSESSORITECY

Faculdade de Tecnologia

Mantenedora: Associagdo Educacional e Tecnol6gicdamta Catarina

- Superior: 3 cm
- Inferior: 2 cm
- Esquerda: 3 cm

- Direita: 2 cm

d) Numeracao da pagina

Obs: As paginas devem ser numeradas a partir oheejpai pagina do capitulo

1- Caracterizacéo da empresa.

- Alto da pagina alinhada a margem direita.

OBS: Lembrar que as paginas pré-textuais tambémgcgatadas a partir da

folha de rosto, porém nédo contadas até a primagaa do texto.

e) Papel/Fonte

- Papel: Tamanho A4 Cor: Branco
- Alinhamento: Justificado
- Fonte: 12, Tipo Arial ou Times New Roman parddee titulos
Titulos: 10, tipo Arial ou Times NeRoman para citagcdes longas,

notas de rodapé e de fim e legendas.

Sequéncia de itens para a encadernacao:

. Capa

Il. P4gina de rosto
lll. Agradecimentos
IV. Sumario

18
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V. Capitulos do texto
VI. Conclusao

VIl. Referéncias

ANEXOS

Anexo I:

Informacdes basicas de um Plano de Estagio:

1- Nome do estagiario

2- Organizacao

2.1- Breve resumo da organizacao, histérico, olmetsociais, estrutura,
produtos e servicos.

2.2- Descricdo da situacdo encontrada: contexagd e problematica
da area escolhida.

2.3- Area em que sera desenvolvido o estagio.

3- Plano de trabalho

3.1- Justificativa: Razbes que justificam o desenreento do trabalho,
relevancia do tema e sintese de dados, para asuelhida.

3.2- Fundamentacéo técnica: Embasamento e mancodtetdevendo ser
texto proprio do estagiario e contendo referéntgasicas, conceitos, fundamentacao
tematica e modelo tedrico em que se fundamentbaltro.

3.3- Objetivos: Definicdo de objetivos gerais eeesijicos bem como
metas a serem alcancadas pelo trabalho.

3.4- Metodologia
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Descricao formal dos métodos e técnicas com aidafirdas etapas que
vao compor o trabalho bem como os instrumentosgoeitilizados.

3.5- Cronograma

Distribuicdo das etapas de trabalho em semanasesnde acordo com
0s prazos estabelecidos pelo 6rgdo de estagimpaaizacdo do estagio no respectivo
semestre.

4- Dados gerais

4.1- Dias e horarios de estagio

4.2- Nome e cargo do supervisor do estagio na exapre

5- Relacionar as referéncias consultadas ( livresgistas, periodicos,

anais, sites, etc para elaboracéo do Plano de@stag

O Plano de Estagio deve ser feito em papel timbdadempresa, sendo

necessaria uma via para ser entregue para o Ssqrete estagio.

Anexo Il

Estrutura do relatério

1- Folha de rosto

Consta com os elementos de identificacdo do trab@Bo € capa). Os varios itens
devem ser distribuidos de maneira clara e equilibrea pagina. As linhas devem ser
simétricas em relacdo ao eixo daquela parte dapagie é visivel apds a apresentacao

final ou encadernacao.

a) Titulo do trabalho ( subtitulo, se necessério)

b) Nome completo do autor do trabalho e nimero akeioula
c) Empresa onde se realiza o Estagio

d) Data, més e ano
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2- Agradecimentos e dedicatorias

Localizam-se entre a folha de rosto e 0 sumarioprdam acima citada, em pagina
separada.

3- Sumaério

Consiste na enumeracdo das divisdes, secbOes es opades dos elementos
desenvolvidos no trabalho, na ordem da sucessavinohcacdo das paginas. Localiza-

se apos a folha de rosto, se ndo houver agraddcimeredicatoria.

4- Listas ( se necessario)
a) de tabelas
b) de graficos

c) de figuras

5- Sinopse

E redigida pelo autor. Consiste no resumo do thahakscrevendo os métodos
adotados, os objetivos, hipéteses e os resultddascados. Deve ter entre 100 e 200
palavras, no maximo; quanto a localizacéo, preceiécio do texto. A linguagem é a

mesma do texto.

6- Texto ou Corpo

E o contetdo do trabalho digitado propriamente. ditmesta secdo que o autor tem a
oportunidade de expressar suas teorias a resgatmecanismos que governaram sua
investigacdo, de interpretar os resultados de sbasrvacOes e de externar suas
opinides pessoais. Nao ha propriamente um limita paxtensédo desta acdo; contudo,
deve-se levar em consideracdo que o bom relat@iméle que apresenta os dados com

tal concisdo que conduza o leitor a uma completaeagdo de seu conteddo no menor
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tempo possivel. Na organizacdo do texto, utilizatsaeracdo progressiva que consiste

na divisado do trabalho em secoes.

6.1. Definicbes

a) Secodes: partes em que sao divididos os texdds, em deles contendo as matérias
consideradas afins.

b) Secbes primarias: sdo o0s resultados da printbwigdo do texto do trabalho
(correspondem a divisdo em capitulos) .

c) Secdes secundarias, terciarias, quaternariasreSaltantes da divisdo do texto de
uma acao sumaria (ou capitulos), secundaria, tercguaternaria, respectivamente.

d) Indicativos de uma secédo: grupo numérico quenpera localizacdo imediata da

secao por ele referida.

6.2. Numeracao e indicativos

6.2.1. Secbes primarias ou capitulos, sGo nume@asa série natural por nimeros
inteiros, a partir de um em algarismos arabicognipo: num trabalho contendo oito
secbes sumarias ou capitulos, sua divisdo seraadande 1 a 8.

6.2.2. Secdes secundarias, terciarias, etc nureecars 0 seguimento da série natural
dos nameros inteiros a partir de cada um.

O indicativo de cada uma delas € constituido padicativo da secédo a que pertence,
seguindo o namero atribuido a secédo de que s&, t@m um ponto (.) de separacao.
Exemplo: secdo primaria ou capitulo 7° subdivideseuma secdo secundaria 7.1 —
gue, por sua vez, se subdivide em duas secoe&riasci7.1.1 ou 7.1.2.

6.2.3. As alineas incluidas numa secéo caractergzapor meio de letras do alfabeto
latino (a.b.c) pela sua ordem. Pode referenciabseviadamente uma alinea por meio

de indicativos da se¢do em que esta incluida.
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6.2.4. Tabelas, figuras, graficos e ilustracdes, e@imeradas com a série natural dos
nameros inteiros a partir de um. A indicacdo destementos deve ser precedida dos
respectivos indicativos: tab, fig.

6.2.5. Anexos devem ser enumerados com a seriemhdtis nimeros inteiros a partir
de um. Os indicativos de cada anexo sao constgysetn indicativo da Ultima secao
primaria ou capitulo da udltima secdo primaria opitcdo do trabalho, tendo entre
parénteses o indicativo do texto a que se refeeeefdido da palavra “ver”. Exemplo:
trabalho com sete capitulos e anexos tera a feguimeracdo dos anexos. Anexo 7.1
da secao 6.1 indica-se da seguinte forma: 7.1 §.\xtgr

6.2.6. Titulos

Os titulos das secdes primarias (ou capitulos)unsirias, etc, sdo destacados
gradativamente. As secbes do mesmo nivel tem Belas tescritos da mesma forma.
6.2.7. Notas explicativas

Séo as explanacfes adicionadas que ndo sejamnteleyeara serem incluidas no texto,
pois quebrariam a sua continuidade. As notas explacs sdo numeradas em referéncia
crescente, utilizando-se numeros arabicos a pdetium, colocados entre parénteses
apos o texto a que se referem. As notas explicapedem ser apresentadas em rodapé
de pagina ou apresentada no final, apés o corpexdo.

6.2.8. Apéndices ou anexos

Consistem em qualquer informativo ou diretamentacrenado com o texto, mas

considerado util e suplementar. Exemplo: glosséitermos, formularios.

7- Referéncias

Consiste na relacdo dos periddicos, livros ou thaisacitados no texto, ou utilizados
como fonte de referéncia.
Por questéao de ética, devem ser grifados ent&s(f)assagens transcritas, citando-se o

autor e a fonte. O mesmo ocorre nos casos em gquaEitadas idéias colhidas
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alhures, mesmo n&o havendo transcricao literatere@so dispensam-se as aspas, nao,
porém, a referéncia. Nas referéncias bibliografgés citados os livros, revistas, sites,
etc, utilizados. Os dados essenciais sdo autolp,titimero da edicdo (ndo sendo a
primeira), local da edicdo, editora, ano, nimer@aginas do livro. Ha grande numero
de normas oficiais (ABNT) para citacdo das refagnc

Para simplificar seguem alguns exemplos. Observerd@m dos elementos e a

pontuacao.

a) Obra de autor unico:
KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: analise, planejamento,

implementacao e controle. 5 ed. S&o Paulo: Ate@3.1

b) Obra com até trés autores:
BASTOS, Lilia da Rocha et.allanual para a elaboracédo de projetos e relatoriosel
pesquisa, teses e dissertaco@sed. Rio de Janeiro:Zahar, 1981.

c) Vérias obras de um mesmo autor:
KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: analise, planejamento,
implementacao e controle. 5 ed. S&o Paulo: Ate8@3.1

Marketing para o século XXI: como criar, conquistar e

dominar mercados. Sao Paulo: Futura, 1999.

d) Artigos de revistas assinados:
CAIXETA, Nely. A explosao do turismo. Exame, SaaBaAno 35 n° 5, p.40-54, 7 de
mar 2001.

e) Artigos de revistas nao assinados:
MENDIGOS DE LUXO. Veja, Sao Paulo, Ano 34 n°® 1&68.25 de abr 2001.
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f) Artigo de jornal assinado:
IGNATIOS, Miguel. Alca sob controle. Gazeta Poputséo Paulo 1° e 2° mai 2001 p.4

g) Dissertacoes e teses:

MAZZILI, SUELI. O estado da pedagogia; repensandmadir da pratica. Campinas,
1989 (Dissertacéo - Mestrado em Educacao UNICAMP).

h) Site:

XAVIER, Anderson. Depressdo: Serd que eu tenho?pdbisel em
http://www.psicologiaaplicada.com.br/depressaddria-desanimo.htm>Acesso em :
25n0v.2007.

Observacoes:

a) As referéncias devem ser apresentadas em ottidrétaca.
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Anexo I
Carta de Apresentacéao

Pegar na Divisédo de estagio NAE

Abaixo segue modelo

Joinville, ......... A€ e de ...cocoeeeen.

Prezados Senhores:

A FACULDADE DE TECNOLOGIA ASSESSORITEC tem o prazbr apresentar a Vossa Senhoria
..................................................................... aluno matriculado no Curso Superior

Dirigimo-nos a Vossa Senhoria a fim de informar guestagio s6 podera ser viabilizado em areas
afins, em periodo oposto ao matriculado na faceldaendo que, o total de horas............. desera
realizado no periodo maximo de ...........ccceeeeevvvvinnnn.

Para a confirmagé&o do estégio queira nos enviamoulario anexo com as informacdes solicitadas.

Agradecemos o prestimoso apoio e deixamos a Fatmuliia Tecnologia Assessoritec ao inteiro dispor
de Vossa Senhoria.

Atenciosamente,

Divisdo de Estagio
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PLANO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

ESTAGIARIO

Regularmente matriculado no semestre.......... EEULS. et e e e e e e e e e e
Formatura (prevista) semestre/Ano: ......... l.....

UNIDADE CONCEDENTE
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ATIVIDADES

OBJETIVO ESPECIFICO

Rubrica do Rubrica do Rubrica do Rubrica do Rubrica do
Membro do NAE | Professor Coordenador de | Supervisor da Supervisor da
Orientador Curso Empresa Empresa
Data: Data: Data: Data: Data:

OBS: A empresa concedente se responsabiliza pglwsseontra acidentes do trabalho do estagiario.
Enviar a Faculdade de Tecnologia Assessoritec & brave possivel, pois somente apos a entrega

deste, 0 estagio passa a ter validade.
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Anexo V
Termo de Convénio para Realizacdo de Estagio
Pegar na Divisdo de Estagio- NAE

Abaixo segue modelo

TERMO DE CONVENIO PARA REALIZACAO DE ESTAGIO

INSTITUICAO DE ENSINO: ASSOCIACAO EDUCACIONAL E TEC NOLOGICA DE
SANTA CATARINA , associa¢cdo sem fins lucrativos, inscrita no CEétJ o n.°.196.820/0001-40,
mantenedora da Faculdade de Tecnologia Assessardnet sede a Rua Marqués de Pombal, 287,
Iririd, Cep 89227-110, Joinville (SC), neste atgresentado por seu Presidente, Snelisio
Machado.

CONCEDENTE: , pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sobno , com sede a Rua
n° ,  bairro, , cep

, Joinville(SC), neste ato represefdad por

As partes acima qualificadas resolvem firmar emsir® presenteConvénio para realizacdo de
estagiq que sera regido pela legislacdo aplicavel, eracasipa Lei n11.788, de 2008, regulamentada
pelo Decreto n. 87.497, de 1982, mediante as disiswcondi¢cdes descritas a seguir.

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente convénio visa regular as condicoesaeacdo de estagio
dos alunos regularmente matriculados na INSTITUIGAOENSINO.

CLAUSULA SEGUNDA: E obrigatéria a assinatura do Termo de Compramikes Estagio, entre
o(a) estudante e a(o0) CONCEDENTE, com a interveraée anuéncia da INSTITUICAO DE
ENSINO, o qual seré& vinculado ao presente convénio.

Paragrafo primeiro. O estadgio ndo acarretara vin@rmpregaticio, ficando o(a) estagiario(a)
obrigado(a) ao cumprimento das normas estabelepalaéa) CONCEDENTE.

Paragrafo segundo. A selecdo dos estagiarios faceafigo do(a) CONCEDENTE.
Paragrafo terceiro. A jornada de trabalho serédekltaida no respectivo Termo de Compromisso de

Estagio, devendo o estdgio desenvolver-se em bocémpativel com as obrigacfes escolares e as
normas do (a) CONCEDENTE, observando-se a jornadaamnas previstas na legislacdo em vigor.
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Paragrafo quarto. No caso de estagio curriculaersigionado obrigatorio, o estagio tera duragéo de
................. (Duzentas) horas.

Paragrafo quinto. O(A) CONCEDENTE podera a se@matconceder uma bolsa ao aluno, de acordo
com sua regulamentacdo interna, cujo valor, quacmiicedido, devera constar no Termo de
Compromisso de Estagio. A remuneracao e a cessaoxilo-transporte sdo compulsorias.

Paragrafo sexto. O(A) CONCEDENTE podera, a qualdeerpo, efetuar o desligamento do(a)
estagiério(a), devendo comunicar tal fato a ingtiim de ensino.

CLAUSULA TERCEIRA : DAS OBRIGAQOES DA INSTITUI(;AO DE ENSINO

a) Verificar a regularidade da situacdo escolaa)daliino(a) durante o processo seletivo;

b) Firmar os Termos de Compromisso de Estagio, dateoveniente-anuente, quando obedecidos os
ditames legais.

CLAUSULA QUARTA: DAS OBRIGACOES DA CONCEDENTE

a) Garantir todos os direitos dos estagiarios dedaccom a Lei 11.788/08.

b) propiciar oportunidade de complementacdo donensi da aprendizagem do(a) estagiario(a),
relacionados a respectiva area de formacéao;

c) proceder a lavratura do Termo de Compromissistiiégio, de acordo com as regras estabelecidas
no presente conveénio;

d) efetuar, em favor do(a) estagiario(a), pagameatseguro contra acidentes pessoais;

e) designar supervisor(a) para acompanhamentdidakades de estagio.

CLAUSULA QUINTA: O presente convénio tera prazo indeterminado.

Paragrafo primeiro. O convénio podera ser rescindidjualquer tempo, de comum acordo entre as
partes ou unilateralmente, mediante notificacadtascom antecedéncia minima de 90(noventa) dias.

Paragrafo segundo. O presente podera ainda serdiedecem razdo do descumprimento de qualquer
clausula ora pactuada, caso em que a rescisa@®arde imediato.

CLAUSULA SEXTA: As partes elegem o foro da Comarca de Joinvillg(®€a dirimir quaisquer
guestdes relativas e/ou decorrentes do present€mion com rendncia expressa a qualquer outro por
mais privilegiado que seja.

E, assim por estarem de comum acordo, as parteaniiro presente instrumento em 2(duas) vias de
igual teor e forma, na presenca de duas testemupdrasque produza seus efeitos legais.

Joinville, de de
INSTITUI(;AO DE ENSINO CONCEDENTE
Testemunhas:
1)
CPF/MF
2)
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CPF/MF

Anexo VI
Termo de Compromisso de Estagio
Pegar na Divisdo de Estagio - NAE

Abaixo segue modelo

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

EMPRESA CONCEDENTE: , pessoa juridica edadprivado,

inscrita no CNPJ sob o] n. , cosede a Rua
, n° , bairro ,

cep , Joinville(SC), neste ato reptado(a) por

INSTITUI(;AO DE ENSINO: FACULDADE DE TECNOLOGIA ASSE SSORITEC, instituicdo
de ensino localizada a Rua Marqués de Pombal, I88@d, Cep 89.227-110, Joinville(SC), mantida
pela Associacdo Educacional e Tecnologica de Santa Cadter, entidade sem fins lucrativos,
inscrita no CNPJ sob o n.° 07.196.820/0001-40

ESTAGIARIO (A)

Nome:

; (RG) n° CPF ne°:
Rua: n°
CEP: Cidade: taddcs (UF) Telefone:
e-mail: Cursordu

DADOS DO ESTAGIO
() Obrigatorio () Nao obrigatério

Area:
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Periodo do estagio:
Horario do estégio: ratadio: horas
semanais

Duracéao do estagio: horas Bolsa auxilio:
Apdlice de seguro no: Seguradora:
Responsavel pelo estagio na empresa:
Cargo: Telefone: e-
mail:

As partes acima qualificadas, com anuéncia da INSIGAO DE ENSINO, tendo em vista 0 Termo
de Convéniocelebrado entre a Empresa Concedente e a Ingbtaie Ensino, resolvem de comum
acordo, firmar o presente Termo de Compromissostiggio que se regera pelas clausulas e condicbes
descritas a sequir:

Clausula Primeira — Do objeto

O(A) ESTAGIARIO(A) desenvolvera o estagio junto & IPRESA CONCEDENTE, o qual deve
ser pedagogicamente util, nos termos da Lei revogacela Lei 11.788/08, do Decreto n° 87.497
de 18/08/82 e legislacdo complementar, com suaeed;oes para a nova lei.

Clausula Segunda — Das Obrigacfes
Nos termos do presente, ficam estabelecidas as satgs obrigacdes:
| — DA EMPRESA CONCEDENTE:

a) Proporcionar ao(a) ESTAGIARIO(A) treinamento pratico na area descrita no preambulo
deste contrato, em conformidade com o programa didi&@o-pedagdgico da Instituicdo de Ensino;

b) Em se tratando de estagio remunerado sera ddncao(a) ESTAGIARIO(A) ajuda financeira sob
a forma de Bolsa de Complementacdo Educacionalalos correspondente ao valor estabelecido no
preambulo deste Termo para a carga horaria iguaééngescrita no preambulo deste Termo;

c) Avaliar o desempenho do(a) ESTAGIARIO(A), forimahdo-o mediante preenchimento da Ficha
de Avaliacéo;

d) Em se tratando de estagio remunerado, propacif@mias remuneradas de trinta dias, apés 12
(doze) meses na empresa, ou proporcional ao tempstégio.

e) Fornecer auxilio-transporte em caso de neceksida

Il — DO(A) ESTAGIARIO(A)
a) Cumprir a programacao do estagio nas condigiabadecidas neste Termo;
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b) Observar as normas internas da EMPRESA CONCERENT
c) Elaborar o relatério sobre o estagio, apreseiotan a EMPRESA CONCDENTE e a
INSTITUICAO DE ENSINO.

Clausula Terceira — Da Inexisténcia de Vinculo Empgaticio

Nos termos do que determina o art. 6° do Decre®/n?97/82, o presente estagio nao criara, para
guaisquer efeitos, vinculo empregaticio com a EMBRECONCEDENTE, ficando o(a)
ESTAGIARIO(A) segurado contra acidentes pessoaisrisios durante o estagio pela apdlice referida
no preambulo deste Termo.

Clausula Quarta — Do Periodo de Estagio
O estagio sera realizado no periodo e na jornad@adlescrita no preambulo deste Termo.

Clausula Quinta — Das Hipdteses de Resciséo

O presente termo sera considerado rescindido, mixde produzir quaisquer efeitos, mediante a
ocorréncia dos seguintes fatos:

a) conclusao, abandono do curso ou trancamentattécoia,

b) descumprimento de quaisquer das clausulas dermieetermo;

C) comunicacao por escrito de quaisquer das partes;

d) rescisdo do termo de convénio firmado entre presa concedente e a instituicdo de ensino.

Clausula Sexta — Da prorrogacao
O presente termo podera ser prorrogado mediantd@por escrito entre as partes.

Clausula Sétima — Do Foro

As partes elegem de comum acordo o foro da Contkrckinville, renunciado a qualquer outro, por
mais privilegiado que seja, para dirimir qualquaestdo originada e/ou decorrente deste termo de
compromisso.

Para que produza os efeitos de direito, as partearh o presente instrumento em 3(trés) vias dal igu
teor, na presenca de testemunhas.

Joinville, de de
EMPRESA CONCEDENTE INSTITUIQAO DE ENSINO
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
ESTAGIARIO PAlI OU RESPONSAVEL
(assinatura) (assinatura)
Testemunhas:
1) CPF/MF
2) CPF/MF
Anexo VII

Avaliacéo do Estagiario
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Pegar na Divisdo de Estagio- NAE
Abaixo segue modelo

AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Nome do Estagiario:

Telefone:
Curso: Horas de Estagio
Empresa:
Pontos de Avaliacao
Periodo do Estagio: / [/ a [ |/
Insatisfatorio............... 1
Avaliacédo referente ao: Regular.............cceee. 2
() I Relatorio — 50% do estagio BOM....oviiiiiiiiiiie, 3
() Il Relatdrio — 100% do estagio Muito Bom.................. 4
Excelente.........ccccce..... 5

CRITERIOS DE AVALIACAO

PONTOS

1 QUALIDADE DO TRABALHO: Avalie a qualidade do trabalho desenvolvido emcédeao desejave

2 CRIATIVIDADE: Capacidade de sugerir, projetar ou executar magifies ou inovacdes na empresa

3 CONHECIMENTOS: Conhecimento demonstrado no desempenho das agggadgramadas

4 RENDIMENTO DO TRABALHO: Considerar o volume de atividades cumpridas engéelao
desejavel

5INICIATIVA: Iniciativa demonstrada para desenvolver suas afiid sem dependéncia de outros

6 ADAPTABILIDADE: Facilidade em compreender e se adaptar as situdodia-a-dia de trabalho

7 ASSIDUIDADE: Cumprimento do horéario do estagio e auséncia tkesfal

8 DISCIPLINA: Observancia das normas e regulamentos internompieesa

9 SOCIABILIDADE: Facilidade de se integrar com colegas e chefias

10 COOPERACAO: Disposigédo para cooperar com colegas e atendetapnente as solicitagdes

11 SENSO DE RESPONSABILIDADE: Zelo pelo material, equipamentos e bens da empresa

12 LIDERANCA: Lideran¢ca demonstrada nos trabalhos em equipe

130ORGANIZACAO: Organizacéo demonstrada no local de trabalho enpaesa

14 MEIO-AMBIENTE : Interesse e preocupacdo demonstrada com o mdieiate
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SOMA

CARIMBO DA EMPRESA

LIMITES PARA CONCEITUACAO
DO ESTAGIARIO

DE 14 a21 INSATISFATORIO
DE 22 a 35 REGULAR

DE 36 a 49 BOM

DE 50 a 63 MUITO BOM

DE 64 a 70 EXCELENTE

Responsavel pelo Estagiario no Setor

CONCEITO DO ESTAGIARIO
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