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Referéncias:

Lei Federal n°®11.788, de 25 de setembro de 2008;
Resolugdo CNE/CES n° 4, de 13 de julho de 2005;

Resolucdo n. 7 de 9 de marco de 2018, do Conselho Superior do Instituto Federal Mi-
nas Gerais — IFMG;

Instrucdo Normativa n. 1 de 8 de marco de 2019, da Pré-Reitoria de Extensdo do
IFMG;

Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado em Administracao.

O Colegiado, no uso de suas atribuicdes, que Ihe conferem a Portaria n°. 011, de 07 de julho

de 2015, resolve aprovar, com registro em Ata, o Regulamento de Estagio do Curso de

Bacharelado em Administracdo do Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro

Branco.

CAPITULO |

DO CONCEITO E FINALIDADES DO ESTAGIO

Art. 1° O Regulamento de Estagio do Curso de Bacharelado em Administracdo do Instituto

Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — IFMG — Campus Ouro Branco

é estabelecido com o objetivo de orientar os discentes acerca das normas, diretrizes, praticas e

modalidades de estagio previstas na lei n°. 11.788 de 25 de setembro de 2008, na Resolugédo
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CNE/CES n°. 4, de 13 de julho de 2005, Resolucéo n. 7 de 9 de mar¢o de 2018, do Conselho
Superior do Instituto Federal Minas Gerais — IFMG, cominada com Instrugdo Normativa n. 1
de 8 de marco de 2019, da Pro-Reitoria de Extensdo do IFMG e no Projeto Pedagogico do

Curso.

Art. 2° Estégio, de acordo com a lei 11.788, é ato educativo escolar supervisionado, desen-
volvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educan-
dos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior, de edu-
cacdo profissional, de ensino medio, da educacéo especial e dos anos finais do ensino funda-

mental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

Art. 3° O estagio visa ao aprendizado de competéncias inerentes a atividade profissional e a

contextualizacdo curricular, tendo como objetivos:

| - possibilitar o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho;
Il - facilitar a futura insercéo do estudante no mundo do trabalho;

I11 - promover a articulagdo do IFMG com o mundo do trabalho;

IV - proporcionar a adaptacdo social e psicologica do estudante a sua futura atividade profis-

sional; e

V - contribuir na avaliacdo do processo pedagdgico de sua formacao profissional.

CAPITULO I
MODALIDADES E REQUISITOS PARA REALIZACAO DE ESTAGIO

Art. 4° O discente podera realizar estagio nas modalidades extracurricular ou ndo obrigatério

e supervisionado ou obrigatdrio.

81° O Estagio Extracurricular ou ndo obrigatdrio € uma atividade opcional que deve ser exe-
cutada individualmente e consta de préticas profissionais exercidas em situacGes reais de tra-
balho.

82° O Estagio Supervisionado também é uma atividade que deve ser executada individual-
mente, sendo obrigatoria para a finalizacdo do curso de Bacharelado em Administracdo. E
pratica supervisionada, com avalia¢fes de desempenho e de contetdos pelo Professor Orien-

tador e Banca de Avaliacao, quando for o caso.



Art. 5° Conforme o art. 4° do ANEXO DA RESOLUCAO N° 7 DE 19 DE MARCO DE
2018 do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais, possibilita-se ao aluno trabalhador que comprovar exercer funcées correspondentes as
competéncias profissionais a serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de concluséo do

curso, a dispensa, em parte, das atividades de estagio, mediante avaliacdo da escola.

8 1° A equiparagdo da experiéncia profissional ao estagio obrigatorio ser& considerada se

comprovada atraveés de:

| - na condicdo de empregado, declaracdo 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 desempe-

nhadas pelo estudante;

Il - na condicdo de empresario, copia do Contrato Social, cartdo do CNPJ da empresa,
comprovando que o estudante participa ou participou do quadro societario da organiza-
¢ao;

Il - na condi¢do de autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal,

comprovante de recolhimento do Imposto Sobre Servigos (ISS) e carné de contribuicéo
ao INSS; e

IV - relato das atividades desenvolvidas no formato de Relatério de Estéagio.

§ 2° O setor responsavel por estagios encaminhara a documentacdo comprobatéria de experi-
éncia profissional para analise e parecer do coordenador do curso, subsidiado pelos professo-

res.

83° O Campus deveré registrar, no historico escolar do discente, o cbmputo do tempo de tra-

balho aceito parcial ou totalmente como atividade de estagio.
84° O discente é responsavel por entregar a documentacdo comprobatoria de experiéncia.

85° O setor responsavel por estagios encaminhara a documentagdo comprobatdria de experi-
éncia profissional para anélise e parecer do Coordenador de Curso, subsidiado pelos Professo-

res.

Art. 6° O discente que se enquadrar em alguma das condic@es listadas no artigo 4° ficara dis-
pensado do cumprimento da carga horéaria exigida, mas ndo sera dispensado do cumprimento

das demais exigéncias estabelecidas neste regulamento.



Art. 7° As atividades de iniciacdo cientifica, incluindo nessa modalidade o Trabalho de Con-
clusdo de Curso — TCC desenvolvido pelo discente, poderdo ser equiparados ao estagio su-

pervisionado, como previsto no Projeto Pedagdgico do Curso.
Art. 8° Sdo requisitos para a realizacdo de estagio:
| - a comprovacdo de matricula e frequéncia regular no Curso;

Il - celebracdo de Termo de Compromisso entre o discente, a empresa concedente do es-

tagio e o setor responsavel pelos estagios do Campus; e

I11 - a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio com o Projeto Peda-

gogico do Curso e aquelas previstas no Termo de Compromisso.

Paragrafo Unico. O estagio deveré ser realizado junto as pessoas juridicas de direito privado
e aos orgdos da administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Pode-
res da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais libe-
rais de nivel superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo

profissional.

Art. 9° As recomendacdes que dizem respeito a realizacdo do estagio supervisionado estdo

constantes no Anexo .

CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE ESTAGIO

Art. 10° Os agentes/setores bem como suas respectivas atribuicdes estdo definidos no Capitu-
lo VIII do ANEXO DA RESOLUQAO N° 7 DE 19 DE MARCO DE 2018 do Conselho
Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais,

Paragrafo Unico. A estrutura de gerenciamento dos procedimentos de estagio constituir-se-a
de:

| — Setor responsavel por estagios;
Il — Diretoria de Ensino;
11l — Coordenador de Curso;

IV — Professor orientador;



V — Bancas de avaliacdo de estagio, quando for o caso;

VI — Setor de Recursos Humanos, somente quando o discente for estagiar no Campus.

CAPITULO IV

DOS PERIODOS DE REALIZACAO E CARGA HORARIA

Art. 11° O Estagio Supervisionado é atividade obrigatoria e os discentes matriculados no cur-
so de Bacharelado em Administracdo deverdo cumprir a carga horaria de 320 (trezentas e vin-
te) horas, conforme limites estabelecidos pela Resolucdo CNE/CES n°. o 2/2007 e Parecer
CNE/CES n°. 8/2007.

Paragrafo Unico. O Estagio Supervisionado devera ser realizado a partir do 5°. Periodo com
a orientacdo de um professor relacionado a atividade e, também, pela empresa concedente,

conforme estabelecido pela Lei do Estagio.

Art. 12° Conforme a Lei n° 11.788/2008, o discente devera realizar uma jornada diaria maxi-

ma de 6 (seis) horas de estagio e jornada semanal méxima de 30 (trinta) horas de estagio.

Paragrafo Unico. Durante o periodo em que ndo estiver cursando aulas presenciais, a jornada

diéria poderé ser estendida para até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 13° O estagiario deverd cumprir carga horaria minima de 100 (cem) horas em cada orga-
nizacdo que estagiar, para que sejam consideradas validas no abatimento da carga horéria to-
tal.

Art. 14° A carga horéria do Estagio Supervisionado podera ser feita de forma fracionada, com

a somatoria da carga horaria méaxima de:
I - 250 (duzentas e cingquenta) horas até o 6° (sexto) periodo;
Il - 320 (trezentas e vinte) horas até o 8° (oitavo) periodo.
Paragrafo anico. Informagdes mais detalhadas podem ser encontradas no Anexo II.

Art. 15° O Estagio Extracurricular ¢é atividade ndo obrigatoria e podera ser realizado a partir
do 1° (primeiro) periodo, ndo havendo limite de carga horaria.

81° A partir do 5° (quinto) periodo, a carga horaria de Estagio Supervisionado que exceder 0s

limites estabelecidos no art. 8° sera computada como Estagio Extracurricular.



82° As horas realizadas como Estagio Extracurricular ndo serdo computadas como Estagio

Supervisionado.

CAPITULO V

DOS RELATORIOS

Art. 16° O estagiario devera redigir relatdrios especificos que comprovarao a realizacao de

seu estagio, sendo sujeitos a avaliacdo final.

81° Os relatérios a serem avaliados sdo o Relatdrio de Estagio Supervisionado, o Diagnostico
Empresarial e o Plano de Intervencdo, todos reunidos em uma mesma pasta denominada Rela-
torio Final de Estagio. Os Anexos IlI, IV e V apresentam, respectivamente, o modelo de Rela-
torio Parcial de Estagio, o0 modelo de Relatorio Final de Estagio Supervisionado e o roteiro

para a Elaboragdo do Diagndstico e Plano de Intervencao.

82° A cada 6 (seis) meses de estagio, o discente devera entregar uma via do Relatério Parcial
de Estagio devidamente assinado ao setor responsavel pelo controle de estagios do Campus e,
para a defesa do Trabalho de Conclusdo do Curso, os relatorios citados no paragrafo anterior,

conforme cronograma definido pela Comisséo de TCC.

Art. 17° Se o Estagio Supervisionado for feito em empresas diferentes, serdo avaliados, para

cada empresa, 0 Relatério das Atividades de Estagio Supervisionado.

Art. 18° O Relatorio de Estagio Supervisionado é o documento que contempla a descricdo
basica da empresa e das atividades desenvolvidas durante o estagio, sendo um requisito insti-

tucional.

Art. 19° O Diagn6stico Empresarial, neste regulamento, consiste em um relatério técnico
composto de 2 (duas) partes: a primeira parte deve conter a visdo geral da empresa, elaborada
com base nos dados advindos da observacdo; a segunda, a visdo especifica de uma area da
Administracéo, a ser escolhida pelo estagiario e cujo roteiro devera ser organizado pelo pro-

fessor orientador.
81° A é&rea a ser escolhida podera ser qualquer uma das grandes areas da Administrag&o.

82° O diagnostico devera ser realizado de forma descritiva e estratégica, elucidando, também,

falhas e virtudes da empresa.



Art. 20° O Plano de Intervencdo é uma proposta de melhoria e/ou aperfeicoamento da empre-
sa na mesma &rea escolhida para o Diagnostico Empresarial, supervisionado pelo Professor

Orientador.

Art. 21° O Relatdrio Final de Estagio consiste na juncéo dos trés relatdrios exigidos em uma

mesma pasta, juntamente com os documentos do Estagio Supervisionado.

Paragrafo Unico. Recomenda-se que o estagiario entregue uma cdpia do Diagndstico Empre-
sarial e do Plano de Intervencdo a empresa em que realizou o Estagio Supervisionado, de mo-

do a retribui-la pela oportunidade e a contribuir para a melhoria da sociedade.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO E DEFESA DE ESTAGIO

Art. 22° A Comissao de Estagio divulgara a toda Comunidade Académica o periodo para ava-

liacdo e defesa de Estagio pelos discentes.

Art. 23° Mediante a aproximac&o do periodo de defesa, o Professor Orientador entregard uma
relacdo dos discentes que julgar que o Relatério de Estagio esta pronto para ser defendido e,

assim, estara autorizando a defesa formalmente.

Art. 24° No prazo estabelecido no Cronograma Geral de Atividades, o discente entregara ao
Coordenador de Estagio, ou a quem este determinar, os documentos referentes a defesa.

81° O Professor Orientador é soberano para decidir se 0 Relatério Final de Estagio podera ser

encaminhado para a defesa ou néo.

82° A formalizagdo da autorizagdo deverd ser feita em 2 (duas) vias (discente e Comisséo de
Estagio), mediante assinatura do Professor Orientador na Declaracdo de Revisdo Ortogréfica e
de Autorizacgéo para a Defesa.

83° Cumpridos os requisitos dos 88 1° e 2°, o Discente entregara:

I — O Anexo VI, devidamente preenchido e assinado pelo Professor Orientador e pelo
profissional de lingua portuguesa, acompanhado da referida copia do certificado de ha-
bilitacdo do profissional,

Il — 3 (trés) cdpias da versdo preliminar do Relatorio de Estagio em espiral, que serdo

entregues para 0s membros da banca.



84° Antes da entrega dos trabalhos, o discente devera providenciar uma revisao ortografica
com um profissional da lingua portuguesa habilitado.

85° A revisao deverd ser declarada, mediante assinatura do profissional.

86° Junto ao formulario, devera constar uma copia do certificado que comprova a habilitacao

do profissional.

Art. 25° Caso o Discente ndo entregue 0s documentos no prazo estabelecido, sera considerado

desistente da disciplina naquele semestre e a sua nota serd computada como zero.

Art. 26° Apds a entrega dos documentos para a Comissao, estes ndo poderdo ser mais retira-

dos pelo discente.

Paragrafo Unico Assim que terminar o prazo de entrega dos documentos, a Comissdo de

Estagio devera repassar as versdes preliminares ao Professor Orientador do Estagio.

Art. 27° Apds a definicdo do periodo de defesa pela Comissao de Estagio e repasse de docu-
mentos, o Professor Orientador escolhera as datas e horarios para a defesa de seus orientados
e indicard mais dois membros para cada banca de defesa, previamente convidados, comuni-

cando formalmente a Comissao do Estagio todas essas informacdes.

81° Podera compor a banca de defesa professores pertencentes ao quadro de docentes do
IFMG — Campus Ouro Branco, preferencialmente atuantes na area abordada pelo Relatério
Final de Estégio, e professor externo ou profissional com experiéncia no assunto/area do estu-
do/trabalho.

82° O Professor Orientador € membro indispensavel da banca de defesa e é o responsavel por

presidir a banca.

83° 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 Comissao de Estéagio indi-

caré alguém para esta funcéo.

84° O Professor Coorientador, se houver, podera fazer parte da banca examinadora, desde que

haja um quarto membro.

Art. 28° A empresa concedente do estagio faré parte do processo de avaliagdo do Estagio Su-
pervisionado, mediante o preenchimento do formulario de Avaliacdo do Estagio pela Empre-

Sa.



Paragrafo Unico. A avaliacdo da empresa constitui o retorno da empresa sobre o perfil do
estagiario, contribuindo para a avaliacdo da eficiéncia e eficicia do Curso, revisdo da pratica

pedagdgica e adequacéo profissional do discente as exigéncias do mercado.

Art. 29° A defesa do TCC sera realizada em ambiente académico, com projetor de multimidia

disponivel e com presenca obrigatoria do discente e membros da Banca Examinadora.

81° O Professor Orientador, ou o seu substituto como presidente da Banca, devera tomar as
providéncias imediatas para a realizacdo da defesa, verificando o funcionamento dos recursos

audiovisuais e de logistica.

82° O discente devera estar munido de uma apresentacdo do conteldo de seu Relatério de
Estagio em forma de slides (Powerpoint) ou similar abordando os principais pontos do traba-

Iho e os resultados com ele alcancados.

83° A apresentacdo do Relatorio é publica, podendo ser assistida por qualquer membro da

comunidade.
84° O discente terd, no maximo, 20 (vinte) minutos para a sua apresentacao.

85° A banca de defesa terd, no maximo, 20 (vinte) minutos para arguir o discente e fazer as

suas consideracoes.

Art. 30° Apds a apresentacdo da defesa e das arguicdes, a avaliacdo do Relatorio sera feita
pela banca examinadora, sem a presenca da plateia e do discente.

81° A Comissao de TCC, se desejar, podera assistir a avaliacao e, se indagado, podera opinar,
com o objetivo de dirimir duvidas da Banca Examinadora quanto aos procedimentos a serem

adotados em casos omissos do Regulamento ou desconhecidos pelos membros da Banca.

82° A Banca observara critérios como clareza, objetividade, seguranca, oratoria, nivel de co-
nhecimento, formatacdo do trabalho, contedo, ortografia, aspectos metodoldgicos, entre ou-
tros, estando livre para definir os melhores critérios operacionais de avaliacdo, podendo esta
ser consensual ou por média aritmética das notas individuais dos examinadores, conforme

barema a ser divulgado.

83° Na presenca do Professor Coorientador na Banca como quarto membro, se houver, havera
apenas uma nota da Comissdao Orientadora (Orientador e Coorientador), além das notas dos

demais membros.

84° O discente necessitara de 60% (sessenta por cento) dos pontos para ser aprovado, nao
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sendo permitida a reavaliagéo.

85° Ap0s a avaliacdo, o discente devera ser comunicado da decisdo da banca e informado de
gue a sua nota esta ainda condicionada a realizacdo do restante dos procedimentos referentes

ao Estéagio.

86° A avaliacdo devera ser formalizada no Documento Unico de Defesa de Estagio, cabendo
ao Professor Orientador, ou o0 seu substituto como chefe da banca, entregar o Documento a

Comissao de Estagio, apos a defesa.

Art. 31° Apoés a defesa, caso aprovado, o discente terd que cumprir o restante dos procedi-
mentos que se seguem, dentro do cronograma estabelecido pela Comissdo do Estagio, sob

pena de ficar com a nota zero.
81° O discente devera realizar as corregdes sugeridas pelos membros da Banca Examinadora.

82° O discente devera entregar & Comissdo de Estagio e ao Setor de Estdgio do Campus 1
(uma) cdpia encadernada do Relatdrio de Estagio, com as revisoes feitas e assinada pelo Pro-
fessor Orientador.

Art. 32° Apos realizadas todas as etapas da defesa, a Comissdo de TCC devera finalizar a

parte que Ihe cabe nos procedimentos da atividade.

Art. 33° A validacdo das horas de estagio sera de responsabilidade da Banca de Avaliacdo do
Estagio, quando da apresentacdo da defesa do trabalho de conclusao.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Estagio devera concluir os demais procedimentos adminis-

trativos junto ao Setor de Estagio do Campus.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 34° O estagiario, caso ndo seja encaminhado pela Coordenagdo do Curso ou pelo Setor
Responsavel por Estagios, devera entrar em contato com uma organizacdo que se interesse em

conceder-lhe o Estagio Supervisionado.

Art. 35° O estagiario devera convidar um Professor Orientador para orienta-lo durante o Es-

tagio, conforme modelo constante no Anexo VII.
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Art. 37° O estagiério, o Professor Orientador e 0 Supervisor de Estagio, responsavel da orga-
nizacdo cedente do estagio, deverdo elaborar, em conjunto, o Plano de Estagio.

Art. 38° O discente devera procurar o Setor Responsavel por Estagios para elaboracdo dos

documentos necessarios para realizacdo do estagio.

Art. 39° Ao término do Estagio Supervisionado, a Avaliacdo do Estagio pela Empresa devera
ser entregue, pelo estagiario, ao Setor Responsavel por Estagios.

Art. 40° Todas as normas, modelos e documentos referentes ao Estagio Supervisionado, exce-
to os de utilizacdo exclusiva do curso, seguirdo a Resolucédo n. 7 de 9 de marco de 2018, do
Conselho Superior do Instituto Federal Minas Gerais — IFMG, cominada com Instrugdo Nor-
mativa n. 1 de 8 de mar¢o de 2019, da Pro-Reitoria de Extenséo do IFMG.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 41° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Paragrafo unico. A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacédo
e saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio conforme descrito no § 1° do art.
12 dalein®11.788.

Art. 42° O Termo de Compromisso e/ou Termo de Convénio poderéo ser rescindidos por so-
licitacdo do IFMG, do discente ou da concedente, caso identifiqguem quaisquer irregularidades

que justifiguem o procedimento.

Art. 43° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo de Curso em conjunto Setor

responsavel pelos estagios.

Ouro Branco, 10 de Novembro de 2019.

Juliane de Almeida Ribeiro

Presidente do Colegiado do Curso de Bacharelado em Administracdo do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco
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ATUALIZAC}AO APROVADA PELOS INTEGRANTES DA COMISSAO DE ESTAGIO E
COLEGIADO: 18 de fevereiro de 2020.

Paulo Henrique de Oliveira

Docente - Comissdo de Estégio

Leandro José de Souza Martins

Docente - Comissdo de Estagio

Eloisia Maria Canuto de Castro

Docente - Comissdo de Estagio

Egberto Lucena Teles

Docente - Comissdo de Estagio

Gérber Lucio Leite

Representante Titular do corpo docente da area de Administracdo

Egberto Lucena Teles

Representante Suplente do corpo docente da area de Administracao

Fernanda Gomes da Silveira

Representante Titular do corpo docente da Area Colaboradora
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ANEXO |

RECOMENDACOES PARA O EXERCICIO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado é uma fase especial da aprendizagem, na qual o discente, ao
mesmo tempo em que adquire conhecimentos na escola, convive com 0 objetivo de seu estu-
do. Nessa fase, pode avaliar sua opg¢éo 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 producdo e comercializacdo, sem comprometer a qualidade do
produto final.

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

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

O estagio néo cria vinculo empregaticio, de acordo com a legislacdo vigente, mas isto
ndo quer dizer que o estagiario esteja isento das obrigacdes impostas pelo regulamento inter-
no da empresa. O estagiario €, do ponto de vista das fun¢des 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 fun-
cionarios da empresa, 0 estagiario ndo deve assumir postura de superioridade diante dos
companheiros de trabalho. Deve lembrar-se de que eles tém a préatica que o discente esta bus-
cando adquirir.

A melhor atitude é estabelecer um relacionamento cordial com os empregados da em-
presa e procurar exercer suas fungdes com o mesmo empenho das demais equipes de traba-
Iho. Assim, agindo e ocupando bem as horas que sdo concedidas para estagio, 0s demais
funcionarios deixardo de considera-lo um privilegiado para aceita-lo como alguém que tam-
bém poderéa 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 sugestfes para que possiveis alteracdes
possam ser implementadas.

Sempre que sentir dificuldade em entender o que estéo ensinando, ndo deve ter receio
de pedir explicacGes mais detalhadas. Afinal, o estagio é uma oportunidade de desenvolver, de
modo pratico, 0s conhecimentos adquiridos na Instituicdo que frequenta e, portanto, procure
aprender sem se tornar inoportuno ou inconveniente.

Nem sempre a realidade empresarial corresponde ao que dela espera o discente, o0 que
pode causar decepcdes, 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, estagiario, siga os seguintes conselhos:

Conheca os objetivos da empresa.

Saiba a importancia de seu trabalho em todo o processo produtivo.
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Fale menos e ouca mais: ndo faca comparagfes com outras empresas, ndo dé muitos
palpites e ndo abuse das perguntas.

Conheca chefes e colegas.

N&o destoe do ambiente de trabalho: observe hébitos e roupas considerados “nor-
mais” pela empresa.

Né&o seja bajulador.

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

N&o se omita: tire dividas e observe problemas que atrapalham seu desempenho, re-
latando-o0s ao Supervisor do Estagio.

Tenha espirito participativo e proativo.
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ANEXO I1

HORAS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO E RESPECTIVAS ATIVIDADES

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

Diagnostico Empresarial e Relatério de Estagio Su-

1.280 horas de dis- pervisionado

e 250 horas
ciplinas cursadas

Diagnostico Empresarial; Relatério de Estagio Su-

1.920 horas de dis- pervisionado e Plano de Intervengé&o.

- 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 Néo-

Obrigatério.
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ANEXO I11

MODELO DE RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

[ Jm{e| ~ ~

EiaE INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLO-
.- GIA DE MINAS GERAIS
FEDERAL CAMPUS OURO BRANCO )

Campus CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGCAO

Ouro Branco

RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

1. Dados de Identificacédo do Discente-estagiario:

Nome:

CPF:

RG

Periodo: Telefone:

Periodo de realizacdo do Estagio: _ / /20 a__ [/ /20

2. Dados de Identificacdo da concedente

Nome:

Endereco:

CEP: CNPJ:
Telefone: E-mail:

Instalacdo 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 Relatoério Parcial: )

Visto do Professor Orientador de Estagio:

Visto do Coordenador de Estagio:
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ANEXO IV
MODELO DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

@a

==. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
I'}'EEETRLEP MINAS GERAIS - CAMPUS OURO BRANCO
Minas Gerais CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Campus
Ouro Branco

(NOME DO ALUNO)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
Local do Estagio: (nome da Empresa)

Professor Orientador: (Nome do Professor Orientador do Estagio)
Supervisor do Estagio: (Nome do Profissional Supervisor do Estagio na Empresa ou Institui-

¢ao)

Ouro Branco - MG
2019

(NOME DO ALUNO)
18



RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Local do Estagio: (nome da Empresa)

Trabalho de Conclusdo de Curso apre-
sentado ao Curso Bacharelado em Ad-
ministracdo do Instituto Federal de Edu-
cacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais, em cumprimento as exigéncias
legais como requisito parcial a obtencédo
do titulo.

Orientador: Prof. XXXXX,

SUpervisor: XXXXXXXxXx

(NOME DO ALUNO)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Aprovadoem: _ /_ /

BANCA EXAMINADORA:

Prof. xxxxxx (Orientador)

XXXXXXXX (Supervisor do Estagio)
(Cargo/Funcao na Empresa)

Prof. XXXX (Professor Convidado)
Ouro Branco - MG

2019
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1. ldentificacédo

S&o apresentados neste item todos os dados:

e Do Aluno
e DaEmpresa
e Do Supervisor de Estagio

e Do estagio (datas de inicio e de fim do estagio; setor da empresa em que

ocorreu o estagio, qual area da Administracao foi envolvida no estagio).
2. Introducao

Tema, contexto, objetivos e justificativa do relatério. Adequando esses textos elaborados
dentro da disciplina TCC I.

3. Referencial Tedrico
Descreva sobre assuntos relacionados a(s) tematica(s) trabalhadas durante o estagio.
4. Descricdo da Empresa

Breve descricdo da empresa, area de atividade e local de atuacdo do aluno (Max. 02 pagi-
nas).

Descri¢do de como funciona a area de interesse especifico direto no Estagio (complemen-
to do anterior, mas de forma detalhada evidenciando que o estagiario realmente aprendeu na
pratica, a sequéncia de atividades de trabalho, incluindo ai as tecnologias e procedimentos

adotados, controle de qualidade, parametros de aferi¢cdo, metas, etc)
5. Descrigdo das Atividades Desenvolvidas no Estagio

Nesta parte do relatorio devem ser descritos de maneira clara todos os objetivos do esta-
gio realizado, tomando-se como base o plano de estagio do aluno. Itens que ndo tenham sido
contemplados devem ser descritos no item DIFICULDADES ENCONTRADAS e ali justifi-

cados.
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DESCRICAO e ndo citagdo, das atividades desenvolvidas durante o estagio, tendo-se
como base o0 plano de estagio. Atividades realizadas que ndo tenham sido planejadas (plano de
estagio) devem também ser descritas. Atividades subdivididas devem ser expostas no conjun-
to e descritas individualmente em cada uma das suas subdivisdes.

Evidéncias objetivas, relacionadas a execucao de atividades de estagio, na forma de fotos,
figuras, etc, que venham a contribuir para a interpretacdo do relatério devem ser colocadas
Junto ao texto, como figura. Anexos devem ser evitados, exceto para apresentacao, por exem-
plo, de um catalogo de produtos feito pelo aluno, ou apresentacéo de quaisquer dados que néo
interfiram na interpretacdo direta do relatdrio. Visitas técnicas realizadas por ocasido do esta-

gio e que tenham correlagdo com o estagio/curso devem ser descritas.

5.1. Dificuldades Encontradas

Espaco para o aluno identificar e descrever as dificuldades encontradas na realizagdo

do estagio. Itens do plano de estagio ndo contemplados devem ser aqui justificados.

5.2. Areas de ldentificacdo com o Curso

Espaco para descrever as areas, disciplinas e contetido ministrados no curso que tiveram

um aproveitamento direto ou indireto no estagio.
6. Diagnostico e Plano de Intervencéo

Descrever um diagnostico da situacdo critica ou problema na qual o académico propora
uma intervencdo. Especificar e deixar claro as dificuldades enfrentadas pelo setor/empresa.

Apresentar uma proposta de intervencao para solucionar a situacdo problema identifica-
da. As ferramentas e propostas a serem implementadas precisam ser baseadas em bibliografia

da area.
7. Resultados esperados
Descrever o impacto desejado caso o Plano de Intervencéo seja implementado.

8. Consideracoes finais
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Neste item serdo apresentadas anélises dos resultados obtidos com o estagio, bem como
0s comentarios finais, tendo sempre como base 0s objetivos tragados no plano de estagio.

Referéncias

Toda a bibliografia utilizada para elaborar o relatorio devera ser citada no texto e nas re-
feréncias, escritas em ordem alfabética, seguindo a norma da ABNT.
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ANEXO V

ROTEIRO PARA ELABORAGCAO DO DIAGNOSTICO E PLANO DE INTERVENGCAO

®_ [

Oom INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
... TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
FEDERAL CAMPUS OURO BRANCO

e BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Ouro Branco

Conforme estabelecido no Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado
em Administracdo do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
Campus Ouro Branco, o “estagiario devera redigir relatorios especificos que comprovardo a
realizacdo de seu estagio, sendo sujeitos a avalia¢do final” e o relatorio final serd composto de
Relatorio de Estagio Supervisionado (atividades parciais e final), o Diagndstico Empresarial e
0 Plano de Intervencéo, 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) INTRODUGCAO - redacio de no maximo uma péagina para mencionar os objetivos do
estagio e do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA
¢ Nome da empresa
Endereco completo
CNPJ
Inscricdo estadual e municipal
Forma juridica
Principais produtos e servicos
Principais mercados
Tamanho da empresa — informar o tamanho da empresa, bem como o critério
(BNDES, SEBRAE...) utilizado para a classifica¢do
e Historia da empresa
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3) DIAGNOSTICO DA EMPRESA

Missdo da empresa

Estrutura organizacional da empresa — apresentar em organograma

Descricdo das condicdes 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, 0s aspectos internos para
melhorias na empresa.

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

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

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

ANEXQOS, se for o caso.

ROTEIRO PARA A ELABORACAO DO PLANO DE INTERVENCAO

CAPA

FOLHA DE ROSTO

DEDICATORIA

AGRADECIMENTOS

SUMARIO

1) INTRODUGCAO - redacio de no maximo uma péagina para mencionar os objetivos do
estagio e do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA

Nome da empresa

Endereco completo

CNPJ

Inscricdo estadual e municipal

Forma juridica

Principais produtos e servicos

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

Histdria da empresa
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3)

4)

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 informatizagdo nas empresas; se outro
discente estiver fazendo estagio na area de recursos humanos, ele devera fazer narrati-
va sobre o tema “recursos humanos nas empresas”. Este capitulo deve ser dividido em
secdes, exemplo: 3.1 Conceitos de Gestdo de Pessoas, 3.2 A Importancia da Gestéo de
Pessoas, 3.3 Atividades da Gestdo de Pessoas.

PLANO DE INTERVENCAO PARA A EMPRESA

Plano de agéo: Apresentar, em itens, quais intencGes pretende alcangar com o plano de
acdo proposto. Apresentar no plano de acdo os elementos de negdcios que devem ser
aperfeicoados. Cada proposta de acdo deve ser iniciada por um verbo no infinitivo. As
acOes devem estar associadas aos pontos fortes, aos pontos de melhorias, as ameagas e
as oportunidades da empresa. Em outras palavras, as acfes propostas precisam estar
voltadas para a maior exploracdo de um ponto forte da empresa ou de uma oportuni-
dade, ou para a neutralizacdo de um ponto fraco da empresa ou de uma ameaca.
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 acdo. As acBes propostas deverao ser justi-
ficadas com base nas teorias apresentadas na pesquisa bibliogréafica.

Cronograma de atividades: Tabela contendo todas as atividades necessarias a imple-
mentacdo do plano, bem como o0s prazos previstos para inicio e conclusdo de cada u-
ma.

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

ANEXOS - apresentar fluxogramas capazes de orientar a empresa no processo de implan-
tacdo do plano de agéo.
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ANEXO VI

DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
IFMG — CAMPUS OURO BRANCO
Rua Afonso Sardinha, n® 90 — Bairro Pioneiros — Ouro Branco — Minas Gerais —
CEP 36420-000 - TEL: (31) 3742-2149

DECLARACAO DE REVISAO ORTOGRAFICA

Eu, ,
profissional da &rea de lingua portuguesa, cujo registro esta sob o nimero ,

conforme diploma/certificado anexo, atesto que a verséo final do Trabalho de Concluséo de

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

Ouro Branco, / /
Nome legivel:
Assinatura:
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ANEXO VII

CONVITE PARA ORIENTAQAQDE ESTAGIO SUPERVISIONADO E DESISTEN-
CIA DE ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

CONVITE PARA ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Eu, , discente
(a) do curso de Bacharelado em Administracao, periodo , convido o (a) professor (a)
, para ser meu (a) ori-
entador (a) de Estdgio Supervisionado. Comprometo-me a reunir periodicamente com o orien-
tador, ndo deixando acumular atividades para o final do periodo, sob pena de perder a orienta-
¢do do (a) docente. Do mesmo modo, o (a) orientador (a) se compromete a acompanhar siste-
maticamente o desenvolvimento do Estagio Supervisionado.

Ouro Branco (MG), / /

Setor de Estagio do Campus Ouro Branco:
Assinatura do @) discente (@):

Aceite do (a) docente orientador (a):

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

Eu, , declaro
minha  desisténcia  em orientar 0 @ discente @), 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 desisténcia em ser orientado @ pelo @) docente

, pelo
motivo:

Ouro Branco (MG), / /

Assinatura do (a) discente:
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