MINISTERIO DA EDUCACAOQO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE l-ll)lT(T.f\('..‘O, CIENCIA E TE( ‘NOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS OURO BRANCO
Av. Afonso Sardinha, n® 90, Bairro Pioneiros. CEP: 36.420-000, Ouro Branco - Minas Gerais
gabinete ourobranco@ifimg.edu.br (31) 3742-2149

PORTARIA N° 026 DE 07 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre aprova¢io do Regulamento
de Estigio  Supervisionado do  Curso
Bacharelado em Administracio do IFMG —
Campus Ouro Branco.

O DIRETOR GERAL PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS - CAMPUS OURO
BRANCO, nomeado pela Portaria IFMG n° 1.338, de 22/09/2015. publicada no DOU de
23/09/2015, Segdo 2, pag. 19, tendo em vista o Termo de Posse do dia 24/09/2015, e no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Portaria IFMG n° 475, de 06 de abril de 201 6, publicada
no DOU de 15 de abril de 2016, Se¢io 2. pag.17, retificada pela Portaria IFMG n° 805, de 04
de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de 2016, Segdo 2, pag. 22, ¢ pela Portaria
IFMG n® 1078, de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de 201 6, Segio
2, pag. 20;

Considerando a decisdo undnime do Conselho Académico, em reunido ocorrida
no dia 18/11/2016;

RESOLVE:

Art. 1°. APROVAR o Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso
Bacharelado em Administragio do IFMG — Campus Ouro Branco, conforme Anexo desta
Portaria.

Art. 2°. Determinar que a presente Portaria seja devidamente publicada no Boletim
de Servigos do IFMG - Campus Ouro Branco.

Art. 3° Esta Portaria entram em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos
retroagem a 18 de novembro de 2016.

Ouro Branco, Estado de Minas Gerais, 07 de margo de 2017.
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Professor Lawrence de Andrade Magalhiies Gomes
Diretor Geral Pro Tempore do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Ouro Branco

Pagina 1 de 19



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOL()G]CA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS OURO BRANCO
Av. Afonso Sardinha, n® 90, Bairro Pioneiros, CEP: 36.420-000. Ouro Branco - Minas Gerais
gabinete.ourobranco@ifmg.edu.br (31) 3742-2149

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
BACHARELADO EM ADMINISTRAGCAO

Novembro de 2016

e

Pégina 2 de 19



REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO
BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Atualizado em 18 de novembro de 2016

Elaboracio:

Comissdo de Estagio do Curso Bacharelado em Administragio e Colegiado do Curso

Colaboracio:
Professores do Curso de Administrac¢iio

Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Administragio

Referéncias:

Resolug@o n° 029, de 25 de setembro de 2013. do Conselho Superior do Instituto Federal de
Minas Gerais — IFMG

Projeto Pedagogico do Curso Bacharelado em Administragdo
Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008
Resolugdo CNE/CES n° 4, de 13 de julho de 2005

O Colegiado do Curso de Bacharelado em Administragdo do Instituto Federal de Minas
Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco, no uso de suas atribuigdes. que lhe conferem a
Portaria n°. 011, de 07 de julho de 2015, resolve aprovar, com registro em Ata, o
Regulamento de Estagio Supervisionado.

CAPITULO 1
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 1°- O Regulamento de Estagio Supervisionado do Bacharelado em Administragdo do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — IFMG — Campus Ou-
ro Branco € estabelecido com o objetivo de orientar os discentes do Curso Bacharelado em
Administragio acerca do Estagio Supervisionado.

Art. 2°- Modalidades de Estagios:

[ - Estagio Supervisionado.,

IT - Estagio Extracurricular ou Nio obrigatério.

Art. 3% O Estagio Supervisionado ¢ uma atividade que deve ser executada individualmente.

sendo obrigatoéria para a finalizagdo do curso em questdo. Consta de praticas pré-profissionais,

\L
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exercidas em situagdes reais de trabalho. F prética supervisionada, com avaliagdes de desem-
penho e de conteudos.

Parégrafo Unico: Conforme o art. 4 da Resolugdo n. 29 de 25 de setembro de 2013 do Conse-
lho Superior do Instituto Federal de Educaco, Ciéncia ¢ Tecnologia de Minas Gerais. o dis-
cente trabalhador que comprovar exercer funcdes correspondentes as competéncias profissio-
nais a serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclusio do curso. podera ser dis-

pensado, em parte, das atividades de estagio, mediante avalia¢do do orientador e seguindo os
procedimentos estabelecidos no art. 5°.

Art. 4°- O Estagio Extracurricular ou Nio obrigatorio ¢ uma atividade que deve ser executada

individualmente e também consta de praticas pré-profissionais, exercidas em situagoes reais
de trabalho.

Art. 5% O discente trabalhador que comprovar exercer fungdes correspondentes as competén-
cias profissionais a serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclusio do curso.
podera ser dispensado, em parte, das atividades de estagio, mediante avalia¢do do orientador.

§1° O campus devera registrar, no histérico escolar do discente, o computo do tempo de tra-
balho aceito parcial ou totalmente como atividade de estagio.

§2°: A equiparagdo da experiéncia profissional ao estagio obrigatorio sera considerada se
comprovada através de:

I - na condigéo de empregado, declaragdo em papel timbrado da empresa onde atua ou atuou,
dirigida ao IFMG, devidamente assinada e carimbada pelo representante legal da empresa,

indicando o cargo ocupado na empresa e as atividades profissionais desempenhadas pelo dis-
cente,

Il - na condigdo de empresario, copia do Contrato Social, cartio do CNPJ da empresa, com-
provando que o discente participa ou participou do quadro societario da organizagio;

[T - na condigdo de auténomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal, comprovante
de recolhimento do Imposto Sobre Servigos (ISS) e carné de contribui¢io ao INSS: e

IV - relato das atividades desenvolvidas no formato de Relatorio de Estagio.

§3°: O discente € responsavel por entregar a documentagio comprobatéria de experiéncia.

§4°: O discente que se enquadrar na condigio dos paragrafos anteriores ficara dispensado do
cumprimento da carga horaria exigida, mas ndo seré dispensado do cumprimento das demais
exigéncias estabelecidas neste regulamento.

§5° As atividades de iniciagdo cientifica, incluindo nessa modalidade o Trabalho de Conclu-
sdo de Curso — TCC, desenvolvido pelo discente poderdo ser equiparados ao estagio, como
previsto no Projeto Pedagégico do Curso. A validagdo das horas de estagio sera de Responsa-

bilidade da Banca de Avaliagio do TCC, quando da apresentacdo da defesa do trabalho de
conclusdo.

Art. 6°- As recomendagdes a que diz respeito o titulo do capitulo estdo constantes no Anexo .

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES

Art. 7°- Os agentes/setores bem como suas respectivas atribui¢des estdo definidas no art. 24
da Resolugdo n. 29 de 25 de setembro de 2013 do Conselho Superior do Instituto Federal de
Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.
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CAPITULO 111
DOS PERIODOS DE REALIZACAO E CARGA HORARIA

Art. 8°- O Estagio Supervisionado ¢ atividade obrigatoria ¢ os discentes matriculados no curso
de Bacharelado em Administracdo deverio cumprir a carga hordria de 320 (trezentas e vinte)
horas.

Paragrafo tinico. O Estagio Supervisionado devera ser realizado a partir do cumprimento de
1280 horas cursadas da carga horaria do total de disciplinas do curso.

Art. 9°- Conforme a Lei n °.11.788/2008. os discentes poderdo realizar uma jornada diaria
maxima de 6 (seis) horas de estagio ¢ jornada semanal maxima de 30 (trinta) horas de estagio.

Paragrafo tnico. Durante o periodo em que ndo estiverem cursando aulas presenciais, a jorna-
da diaria podera ser entendida para até 8 (oito) horas dirias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 10°- O estagidrio devera cumprir uma carga horaria minima de 100 (cem) horas em cada
organizagdo que estagiar, para que sejam consideradas vélidas no abatimento da carga horaria
total.

Art. 11 - A carga horaria do Estagio Supervisionado poderd ser feita de forma fracionada, com
a somatoria da carga horaria maxima de:

I'- 250 (duzentas e cinquenta) horas até o 6° (sexto) periodo;
IT'- 320 (trezentas e vinte) horas até o 8° (oitavo) periodo.
Paragrafo tnico. Informagdes mais detalhadas podem ser encontradas no Anexo I1.

Art. 12- O Estagio Extracurricular ¢ atividade ndo obrigatoria e podera ser realizado a partir
do 1° (primeiro) periodo. nido havendo limite de carga horaria.

§1" A partir do 5° (quinto) periodo a carga horaria de estagio supervisionado que exceder aos
limites estabelecidos no art. 8, serdo computadas como estagio Extracurricular.

§2° As horas realizadas como estagio Extracurricular ndo seriio computadas como estagio
supervisionado.

CAPITULO IV
DOS RELATORIOS

Art. 13- O estagiario devera redigir relatorios especificos que comprovardo a realizacdo de
seu estagio, sendo sujeitos a avaliagio final.

Paragrafo nico. Os relatorios a serem avaliados sdo o Relatério de Estagio Supervisionado, o
Diagnostico Empresarial e o Plano de Intervenciio, todos reunidos em uma mesma pasta de-
nominada Relatorio Final de Estagio. Os Anexo 111 ¢ Anexo IV apresentam respectivamente,
o modelo de Relatério Parcial de Estagio ¢ o roteiro para a Elaboragio do Diagnostico ¢ Plano
de Intervencio.

Art. 14- Se o Estagio Supervisionado for feito em empresas diferentes, serdo avaliados, para
cada empresa, o Relatorio das atividades de Estagio Supervisionado.

Art. 15- O Relatério de Estagio Supervisionado ¢ o relatorio de descri¢do basica da empresa e
das atividades desenvolvidas durante o Estagio Supervisionado, sendo um requisito instituci-

onal.

Art. 16- O Diagnoéstico Empresarial, neste regulamento, consiste em um relatorio téenico
composto de 2 (duas) partes: a primeira parte deve conter a visdo geral da empresa. elaborada
com base nos dados advindos da observagiio; a segunda parte deve conter a viséo especifica/,
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de uma area da Administragio a ser escolhida pelo estagidrio e cujo roteiro devera ser organi-
zado pelo Professor Orientador.

§1° A drea a ser escolhida poderd ser quaisquer das grandes areas da Administragdo.

§2" O diagnostico deverd ser realizado de forma descritiva e estratégica, elucidando também
falhas e virtudes da empresa.

Art. 17- O Plano de Intervengéo ¢ uma proposta de melhoria e ou aperfeigoamento da empre-

sa na mesma area escolhida para o Diagndstico Empresarial, supervisionado pelo Professor
Orientador.

Art. 18- O Relatorio Final de Estgio consiste na juncio dos trés relatérios exigidos em uma
mesma pasta, juntamente com os documentos do Estdgio Supervisionado.

Paragrafo Gnico. Recomenda-se que o estagidrio entregue uma copia do Diagndstico Empre-
sarial ¢ do Plano de Intervencio a empresa em que realizou o Estagio Supervisionado, de mo-
do a retribui-la pela oportunidade ¢ a contribuir para a melhoria da sociedade.

CAPITULO V
DA AVALIACAO E DA DEFESA DE ESTAGIO

Art. 19- A empresa objeto do Estagio fara parte do processo de avaliagdo do Estagio Supervi-
sionado, mediante o preenchimento parcial do formulario de Avaliagdo do Estagio pela Em-
presa.

Paragrafo Gnico. A avaliagdo da empresa constitui o retorno da visdo da empresa sobre o per-
fil do estagiario, contribuindo para a avaliagdo da eficiéncia do curso. revisio da pratica peda-
gogica e adequacdo desse as exigéncias do mercado.

Art. 20- Apés a defini¢do do periodo de defesa pela a Comissio de Trabalho de Conclusio de
Curso (TCC), o Professor Orientador escolhera as datas ¢ horarios de preferéncia para a defe-
sa de seus orientados ¢ indicara mais dois membros para cada banca de defesa, previamente
convidados.

§1°: Podera compor a banca de defesa professores pertencentes ao quadro de docentes do
IFMG — Campus Ouro Branco, preferencialmente atuantes na 4rea abordada pelo Relatorio
Final de Estagio (TCC), e professor externo ou profissional com experiéncia no assunto/area
do estudo/trabalho.

§2°: O Professor Orientador ¢ membro indispensavel da banca de defesa ¢ é o responsavel por
presidir a banca.

§3° Na impossibilidade do Professor Orientador em comparecer a banca de defesa, por moti-
vos justificados, e em indicar um substituto para presidir a banca, a Comissio de TCC indica-
ra alguém para esta fungio.

§4°. O Professor Coorientador podera fazer parte da banca examinadora. desde que haja um
quarto membro.

Art. 21- Mediante a aproximagio do periodo de defesa, o Professor Orientador entregara uma
relagdo dos discentes que julgar que o TCC do discente esta pronto para ser defendido, ¢ as-
sim, estara autorizando a defesa formalmente.

§1° O Professor Orientador ¢ soberano para decidir se o Relatério Final de Estagio/TCC pode-
ra ser encaminhado para a defesa ou nio.

§2°: A formalizagio da autorizagio deverd ser feita em 2 (duas) vias (discente ¢ Comissio de
TCC). mediante assinatura do Professor Orientador na Declaragdo de Revisio Ortografica e
de Autorizagdo para a Defesa.
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Art. 22- Antes da entrega dos trabalhos, o Discente Orientado deveré realizar uma revisio
ortografica com um profissional da lingua portuguesa habilitado.

§1° A revisdo devera ser declarada, mediante assinatura do profissional.

§2° : Junto ao formulario, devera constar uma copia do certificado que comprova a habilitagdo
do profissional.

Art. 23- No prazo estabelecido no cronograma geral de atividades, o Discente Orientado en-
tregara, ao Coordenador de TCC ou a quem este determinar, os documentos referentes a defe-
sa.

‘§1°": O Discente entregara:

[ - O Anexo V. devidamente preenchido e assinado pelo Professor Orientador ¢ pelo profissi-
onal de lingua portuguesa, acompanhado da referida copia do certificado de habilitagio do
profissional;

IT — 3 (trés) copias da versdo preliminar do TCC em espiral, que serdo entregues para os
membros da banca.

§2°: Caso o Discente ndo entregue os documentos no prazo estabelecido, sera considerado
desistente da disciplina naquele semestre e a sua nota ser4 computada como zero.

§3° Apos a entrega dos documentos a Comissio de TCC, estes ndo poderio ser mais retirados
pelo Discente Orientado.

§4°: Assim que terminar o prazo de entrega dos documentos, a Comissio de TCC deverd re-
passar as versoes preliminares aos componentes da banca, para que sejam analisados por es-
tes.

§5° A Comissdo de TCC também devera divulgar a composi¢do das bancas examinadoras e o
local ¢ o horario em que ocorrera a defesa de cada trabalho.

Art. 24- A defesa do TCC sera realizada em ambiente discente, com projetor de multimidia
disponivel e com presenga obrigatéria do Discente Orientado e membros banca examinadora.

§1° O Professor Orientador, ou o seu substituto como presidente da banca, devera tomar as
providéncias imediatas para a realizacio da defesa, verificando o funcionamento dos recursos
audiovisuais e de logistica.

§2° O Discente devera estar munido de uma apresentagio do contetdo de seu TCC em forma

de slides (Powerpoint) ou similar abordando os principais pontos do trabalho e os resultados
com cle alcangados.

§3°: A apresentagdo do TCC ¢ publica, podendo ser assistida por qualquer membro da comu-
nidade.

§4° O Discente terd, no maximo, 20 (vinte) minutos para a sua apresentacao.

§5:° Paragrafo 5° A banca de defesa tera, no maximo. 20 (vinte) minutos para arguir o discen-
te ¢ fazer as suas consideragoes.

Art. 25- Ap0s a apresentagdo da defesa e das arguigdes, a avaliacio do TCC sera feita pela
banca examinadora, sem a presenga da plateia e do Discente.

§1° A Comissdo de TCC, se desejar, pode assistir a avaliagdo e, se indagado, podera opinar,
com o objetivo de dirimir dividas da banca examinadora quanto aos procedimentos a serem
adotados em casos omissos do Regulamento ou desconhecidos pelos membros da banca.

§2°: A banca observara critérios como clareza, objetividade, seguranca, boa oratoria, nivel de
conhecimento. formatagio do trabalho, contetdo, ortografia, aspectos metodolégicos, entre
outros, estando livre para definir os melhores critérios operacionais de avaliagio, podendo

[’\
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esta ser consensual ou por média aritmética das notas individuais dos examinadores. conforme
barema a ser divulgado.

§3° Na presenga do Professor Coorientador na banca. como quarto membro, havera apenas

uma nota da Comissio Orientadora (orientador ¢ coorientador), além das notas dos dois de-
mais membros.

§4°. O Discente necessitara de 60% (sessenta por cento) dos pontos para ser aprovado, nio
sendo permitida a reavaliagfo.

§5° Se a nota do TCC for 80% (oitenta por cento) ou mais, o trabalho sera passivel de compor
o0 acervo da biblioteca.

§6° Apos a avaliagdo, o discente devera ser comunicado da decisio da banca e informado de
que a sua nota esta ainda condicionada a realizagiio do restante dos procedimentos referentes a
disciplina de TCC.

§7° A avaliagdo devera ser formalizada no Documento Unico de Defesa de TCC. que contém

a Ata de Defesa ¢ a Declaragdo Anti-Plagio. com as devidas assinaturas respectivamente dos
membros da banca e do Discente.

§8°: O Professor Orientador, ou o seu substituto como chefe da banca. devera entregar, a Co-
missdo de TCC, assim que possivel, 0 Documento Unico de Defesa de TCC da referida avali-
agao.

§9° O Discente devera ficar de posse das trés versdes preliminares com as sugestdes de altera-
¢Oes do trabalho, para que possa corrigir 0 que os componentes da banca determinaram no
corpo das copias examinadas.

Art. 26- Apos a defesa, caso aprovado, o Discente terd que cumprir o restante dos procedi-
mentos que se seguem, dentro do cronograma estabelecido pela Coordenacio do TCC, sob
pena de ficar com a nota zero.

§1° O Discente deverd realizar as corregdes exigidas e/ou sugeridas pela banca examinadora.

§2°: Apos a apresentacdo das alteragdes do trabalho pelo Discente Orientado, o Professor Ori-
entador devera enviar um e-mail para a Comissdo de TCC, com copia ao Discente, autorizan-
do a encadernagio do trabalho no padrao exigido pelo curso.

§3% Vencido o prazo para a encadernagio, o Discente devera entregar a Comissio de TCC 1
(uma) copia encadernada assinada pelo Professor Orientador, 1 (uma) versdo do trabalho em
PDF gravada em CD-ROM e a Autorizagio para Disponibilizacio do TCC no Sitio da Biblio-
teca.

Art. 27- Apos realizadas todas as etapas da defesa, a Comissdo de TCC devera finalizar a par-
te que lhe cabe nos procedimentos da atividade.

§1° A Comisséio de TCC devera concluir a montagem dos processos dos discentes que defen-
deram o TCC.

§2°: A Comissdo de TCC sera responsavel pelo langamento das notas ¢ entrega do didrio da
disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 28- O estagiario, caso ndo seja encaminhado pela Coordenagio do Curso ou pelo Setor
Responsavel por Estagios, devera entrar em contato com uma organizagio que se interesse em
conceder-lhe o Estagio Supervisionado.
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Art. 29- O estagiario deverd convidar um Professor Orientador para orienta-lo durante o Esta-
gio. conforme modelo constante no Anexo VI.

Art. 30- O estagiario, o Professor Orientador e Supervisor de Estagio, responsdvel da organi-
zagdo cedente do estagio, deverdo elaborar, em conjunto, o Plano de Estagio.

Art. 31- O discente devera procurar o Setor Responsavel por Estagios para elaboragdo dos
documentos necessarios para realiza¢io do estagio.

Art. 32- Ao término do Estagio Supervisionado a Avaliagdo do Estagio pela Empresa, devera
ser entregue, pelo estagiario, ao Setor Responsavel por Estagios.

Art. 33- Todas as normas, modelos ¢ documentos referentes ao Estagio Supervisionado, exce-
to os de utilizagdo exclusiva do curso, seguirdo a Resolugdo n. 29 de 25 de setembro de 2013

do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Ge-
rais.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34- Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo de Curso em conjunto Setor
responsavel pelos estagios.

Ouro Branco, 5 de agosto de 2016.

Cleiton Martins Duarte da Silva

Presidente do Colegiado do Curso Bacharelado em Administracdo do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco

A'I‘UALIZACIZ\O APROVADA PELOS INTEGRANTES DA COMISSAO DE ESTAGIO E
COLEGIADO: 18 de outubro de 2016.

Juliane de Almeida Ribeiro
Docente - Comissio de Estagio

Leandro José de Souza Martins
Docente - Comissdo de Estagio

Gérber Lucio Leite
Docente - Comissdo de Estagio

Haroldo Lacerda de Brito
Titular Docente da Area

y
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Paulo Henrique de Oliveira
Suplente Docente da Area

Egberto Lucena Teles
Titular Docente da Area

Pedro Xavier da Penha
Suplente Docente da Area

Eloisia Maria Canuto de Castro
Docente - Comissio de Estagio

Lucas Hamilton Ribeiro Silva
Discente — membro titular

Rodnei Alves Marques
Docente titular da area colaboradora
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ANEXO I

RECOMENDACOES PARA O EXERCICIO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado ¢ uma fase especial da aprendizagem, na qual o discente, ao
mesmo tempo em que adquire conhecimentos na escola, convive com o objetivo de seu estu-
do. Nessa fase, pode avaliar sua opgio profissional e sua potencialidade, bem como conhecer
as dificuldades do setor por ele escolhido e, até mesmo. oferecer solugdes praticas no sentido
de simplificar os processos de produgiio e comercializagdo, sem comprometer a qualidade do
produto final.

E um processo que oferece, ao estagiario, oportunidade de compreender a atividade a
que se propde ¢ complementar sua formagdo como profissional. Constitui. portanto, em um
treinamento profissional, excluida a possibilidade de vinculo empregaticio quanto ao tempo
¢ a natureza da atividade do discente na empresa.

O discente recebe, de acordo com a carga hordria de cada componente disciplinar,
uma grande quantidade de informagdes técnico-cientificas. Além disso. executa trabalhos que
se constituem em referéncia para uma analise qualitativa do aprendizado e propiciam a sua
promogdo escolar. Esta ¢ a parte tedrica do seu aprendizado. Porém., antes de encerrar o ciclo
discente, o discente precisa conhecer o que se passa fora da sala de aula. no campo profissio-
nal de sua escolha.

O estagio ndo cria vinculo empregaticio, de acordo com a legislagdo vigente, mas isto
ndo quer dizer que o estagiario esteja isento das obrigagdes impostas pelo regulamento inter-
no da empresa. O estagiario ¢, do ponto de vista das funcoes que vai exercer. um empregado
igual aos outros. Deve, por isso mesmo, comportar-se de acordo com as normas da empresa,
respeitando as ordens dos seus superiores hierarquicos ou supervisores.

Pelo fato de possuir, eventualmente, maior grau de escolaridade do que alguns funci-
ondrios da empresa, o estagidrio nao deve assumir postura de superioridade diante dos com-
panheiros de trabalho. Deve lembrar-se de que eles tém a pratica que o discente esta buscando
adquirir.

A melhor atitude € estabelecer um relacionamento cordial com os empregados da em-
presa ¢ procurar exercer suas fungdes com o mesmo empenho das demais equipes de traba-
lho. Assim. agindo e ocupando bem as horas que sdo concedidas para estagio, os demais
funcionérios deixardo de considera-lo um privilegiado para aceita-lo como alguém que tam-
bém podera transmitir-lhes conhecimentos profissionais de grande utilidade.

Se, em qualquer circunstancia, durante a pratica do estagio, notar que ndo esta sendo
bem aproveitado, devera procurar o supervisor e expor tranquilamente os seus pontos de vista,
indicando os pontos negativos notados, apresentando sugestdes para que possiveis altera¢des
possam ser implementadas.

Sempre que sentir dificuldade em entender o que estio ensinando, ndo deve ter receio
de pedir explicagdes mais detalhadas. Afinal. o estagio ¢ uma oportunidade de desenvolver, de
modo pratico, os conhecimentos adquiridos na Institui¢do que frequenta e, portanto, procure
aprender sem se tornar inoportuno ou inconveniente.

Nem sempre a realidade empresarial corresponde ao que dela espera o discente, o que
pode causar decepgdes. mas deve-se compreender que cada empresa tem seu sistema proprio
de operar. O estagiario deve procurar conhecé-lo bem.

A boa integragdo em um novo trabalho pode significar o sucesso de toda uma carreira.
Para consegui-la, estagidrio, siga os seguintes conselhos:

Conheca os objetivos da empresa.

Saiba a importancia de seu trabalho em todo o processo produtivo.

0
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Fale menos e ouga mais: nio faga comparagdes com outras empresas, ndo dé muitos
palpites e ndo abuse das perguntas.

Conhega chefes e colegas.

Néo destoe do ambiente de trabalho: observe habitos ¢ roupas considerados “nor-
mais™ pela empresa.

Naio seja bajulador.

Tenha humildade, mas néo deixe que abusem de sua boa vontade.

Ndo se omita: tire dividas ¢ observe problemas que atrapalham seu desempenho, re-
latando-os ao Supervisor do Estégio.

Tenha espirito participativo e proativo.
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ANEXO II

HORAS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO E
RESPECTIVAS ATIVIDADES

C.H. CURSADA | C.H. MAXIMA ATIVIDADES

Diagnéstico Empresarial e Relatorio de Estagio Su-
1.280 horas is- ervisionado

.8 ) horas de dis e T p
ciplinas cursadas

Diagnostico Empresarial; Relatério de Estagio Su-
1.920 horas de dis- pervisionado e Plano de Intervengio.

e 320 horas "
ciplinas cursadas

(*) Ainda que o discente fizer mais de 320 horas de Estagio, somente sera registrado
como Estagio Supervisionado esse teto, considerando as demais horas como Estagio Nio-
Obrigatorio.

NL
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ANEXO III

MODELO DE RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLO-
GIA DE MINAS GERAIS
—— CAMPUS OURO BRANCO
o CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

1. Dados de Identifica¢iio do Discente-estagisrio:

Nome:

CPF:

RG

Periodo: Telefone:

Periodo de realizagdo do Estagio:  / /20 a_ [/ /20

2. Dados de Identificag¢io da concedente

Nome:

Enderego:

CEP: CNPJ:
Telefone: E-mail:

Instalagéio onde o estagio esta sendo realizado:

3. ATIVIDADES DESEMPENHADAS
a) Periodo de [ la | /] . perfazendo a carga horariade  horas.

Assinaturas:

Discente estagiario Supervisor da Empresa Concedente
Data de entrega do Relatdrio Parcial: /1

Visto do Professor Orientador de Estagio:

Visto do Coordenador de Estagio:
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ANEXO IV

ROTEIRO PARA ELABORACAOQO DO DIAGNOSTICO E PLANO DE
INTERVENCAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E
] TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
R CAMPUS OURO BRANCO

HIAS BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Conforme estabelecido no Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado
em Administragdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
Campus Ouro Branco, o “estagidrio devera redigir relatorios especificos que comprovario a
realizagdo de seu estagio, sendo sujeitos a avalia¢io final” e o relatério final sera composto de
Relatorio de Estagio Supervisionado (atividades parciais e final), o Diagnostico Empresarial e
o Plano de Intervengdo, todos reunidos em uma mesma pasta denominada RELATORIO
FINAL DE ESTAGIO.

ROTEIRO PARA A ELABORACAO DO DIAGNOSTICO

CAPA

FOLHA DE ROSTO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
SUMARIO

1) INTRODUCAO - redagiio de no maximo uma pagina para mencionar os objetivos do
estagio e do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA
e Nome da empresa

e Enderego completo

e (NPJ

* Inscrigdo estadual e municipal

e Forma juridica

e Principais produtos e servigos

e Principais mercados

e Tamanho da empresa — informar o tamanho da empresa, bem como o critério
(BNDES, SEBRAE...) utilizado para a classifica¢io /

NA
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Historia da empresa

3) DIAGNOSTICO DA EMPRESA

Missdo da empresa

Estrutura organizacional da empresa — apresentar em organograma
Descricdo das condigoes fisicas de trabalho

Processos e procedimentos adotados na empresa

Controles utilizados atualmente

Pontos fortes da empresa — apresentar, em itens, os aspectos internos positivos da
empresa.

Pontos de melhorias da empresa — apresentar, em itens, os aspectos internos para
melhorias na empresa.

Oportunidades de mercado para a empresa — apresentar, em itens, os fatores de
mercado favordveis ao desenvolvimento da empresa.

Ameagas de mercado para a empresa — apresentar, em itens, os fatores de merca-
do que podem representar obsticulos ao desempenho da empresa.

CONSIDERACOES FINAIS — apresentar as conclusdes finais sobre o trabalho de esta-
gio, bem como sugestdes de melhoria.

ANEXOS, se for o caso.

ROTEIRO PARA A ELABORACAO DO PLANO DE INTERVENCAQ

CAPA

FOLHA DE ROSTO

DEDICATORIA

AGRADECIMENTOS

SUMARIO

1) INTRODUCAO - redagio de no maximo uma pagina para mencionar os objetivos do

estagio ¢ do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA

[ ]

Nome da empresa
Enderego completo
CNPJ
Inscrigdo estadual e municipal
Forma juridica
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3)

4)

® Principais produtos e servigos

e Tamanho da empresa — informar o tamanho da empresa, bem como o critério
(BNDES, SEBRAE...) utilizado para a classificagio

e Historia da empresa

PESQUISA BIBLIOGRAFICA — capitulo especifico no qual o estagiario devera fa-
zer narrativa de um texto que aborde tema relacionado as atividades desenvolvidas no
estagio. Por exemplo, se o discente estiver fazendo um estagio na area de informatica,
devera fazer narrativa de um texto que fale da informatizagiio nas empresas; se outro
discente estiver fazendo estagio na drea de recursos humanos, ele devera fazer narrati-
va sobre o tema “recursos humanos nas empresas”. Este capitulo deve ser dividido em
segoes, exemplo: 3.1 Conceitos de Gestdo de Pessoas, 3.2 A Importancia da Gestdo de
Pessoas, 3.3 Atividades da Gestio de Pessoas.

PLANO DE INTERVENCAO PARA A EMPRESA

Plano de agdo: Apresentar, em itens, quais intengdes pretende alcangar com o plano de
a¢ao proposto. Apresentar no plano de agdo os elementos de negécios que devem ser
aperfeigoados. Cada proposta de agdo deve ser iniciada por um verbo no infinitivo. As
acdes devem estar associadas aos pontos fortes, aos pontos de melhorias, as ameacas ¢
as oportunidades da empresa. Em outras palavras, as agdes propostas precisam estar
voltadas para a maior exploragdo de um ponto forte da empresa ou de uma oportuni-
dade, ou para a neutralizagdo de um ponto fraco da empresa ou de uma ameaga.

* Justificativa: Apresentar em texto a importancia do plano de intervengdo proposto para

a empresa. O referido texto deve ser elaborado com qualidade suficiente para conven-
cer o leitor sobre a importancia do plano de agdo. As agdes propostas deverio ser justi-
ficadas com base nas teorias apresentadas na pesquisa bibliografica.

Cronograma de atividades: Tabela contendo todas as atividades necessérias a imple-
mentagdo do plano, bem como os prazos previstos para inicio e conclusdo de cada
uma.

CONSIDERACOES FINAIS - apresentar as conclusdes finais sobre o trabalho de esta-
gio, bem como sugestdes de melhoria.

ANEXOS — apresentar fluxogramas capazes de orientar a empresa no processo de implan-

tagdo do plano de agéio.

4"\ /
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ANEXO V

DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA

DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA

Eu,

profissional da drea de lingua portuguesa, cujo registro esta sob o niimero

conforme diploma/certificado anexo, atesto que a versdo final do Trabalho de Conclusio de

Curso do discente . do
curso . esta de acordo com as regras aceitaveis da lingua portuguesa
formal.

Ouro Branco, / /

Nome legivel:

Assinatura:

y |
A
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ANEXO VI

CONVITE PARA ORIENTACAQ DE ESTA(}IO SUPERVISIONADO E DESISTENCIA DE
ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

CONVITE PARA ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Eu, . discente (a) do

curso de Bacharelado em Administragdo, periodo , convido o (a) professor (a)

. para ser meu (a) orientador

(a) de Estagio Supervisionado. Comprometo-me a reunir periodicamente com o orientador, nio deixan-
do acumular atividades para o final do periodo, sob pena de perder a orientagdo do (a) docente. Do
mesmo modo, o (a) orientador (a) se compromete a acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do
Estagio Supervisionado.

Ouro Branco (MG), /1

Setor de Estagio do Campus Ouro Branco:

Assinatura do (a) discente (a):

Aceite do (a) docente orientador (a):

DESISTENCIA DO ORIENTADOR EM RELACAO AO DISCENTE (A) ORIENTADO (A)

Eu, , declaro minha desis-

éncia em orientar o (a) discente (a), pelo  motivo

Deixo,

com esta, o (a) referido (a) discente (a) a vontade para procurar outro (a) orientador (a) para seu Estagio

Supervisionado.
Ouro Branco (MG),  / /

Assinatura do (a) docente orientador (a):

DESISTENCIA DO DISCENTE ORIENTADO EM RELACAO AO ORIENTADOR

Eu, , declaro minha desis-

téncia em ser orientado (a) pelo (a) docente

pelo  moti-

VO!

Ouro Branco (MG), / /

Assinatura do (a) discente:
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