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1. Apresentacdo 1

1 Apresentaciao

Este manual é destinado a orientagdo dos alunos do Curso de Bacharelado em Engenharia de
Computagao do CEFET/RJ UnED Petrépolis, matriculados em Estdgio Supervisionado. Este manual
foi elaborado de modo aderente ao arcabouco legal que regulamenta o processo de estdgio, assim
como aos principios emanados do Projeto Pedagdgico do supracitado Curso.

Este manual caracteriza o Estdgio Supervisionado obrigatdrio em termos de sua inser¢ao na estru-
tura curricular do Curso, sua concepg¢do, seus objetivos, seus campos de realizac@o, sua dindmica, os
critérios de avaliacdo, as competéncias e as responsabilidades dos atores envolvidos. O Projeto Pe-
dagogico do Curso de Bacharelado em Engenharia de Computagdo entende o Estdgio Supervisionado
como obrigatério, de sorte a garantir aderéncia a recomendagao emanada pelo Parecer CNE/CES (n°
136/2012), em seu artigo 4°:

§4°. Para os cursos orientados para realizar atividades de processos € fortemente reco-

mendado que seus alunos realizem estdgio e conhecam, previamente, o ambiente onde
sdo desenvolvidas as atividades de trabalho para as quais eles estdo sendo preparados,

como forma de iniciagdo a profissionalizagdo.

Espera-se que este documento concorra para que o aluno do Curso de Bacharelado em Engenharia
da Computacdao do CEFET/RJ UnED Petr6polis compreenda a relevancia do Estdgio Supervisionado

em sua formacgdo, dedicando-se a ele com o empenho desejado.



2 O Estagio Supervisionado na Estrutura Curricular do Curso

de Bacharelado em Engenharia de Computacao

Enquanto componente curricular obrigatério do Curso de Bacharelado em Engenharia da Compu-
tacdo, o Estagio Supervisionado corresponde a estudos de carater tedrico e aplicado que promovem o
aprofundamento e a diversificacdo dos conteidos contemplados na grade curricular do Curso. Afinal,
conforme preconiza a Resolucdo Numero 5 (de 16 de novembro de 2016) do Conselho Nacional de

Educacdo (CNE), em seu artigo 3°:

§2° Levando em consideracdo a flexibilidade necessaria para atender dominio diversifi-
cados de aplicacdo e as vocacdes institucionais, espera-se que os egressos dos cursos de

Engenharia de Computacao:

[...] IIT - sejam capazes de agir de forma reflexiva na construcao de sistemas de computa-

¢do, compreendendo o seu impacto direto ou indireto sobre as pessoas e a sociedade;

IV - entendam o contexto social no qual a Engenharia € praticada, bem como os efeitos

dos projetos de Engenharia na sociedade;

V - considerem os aspectos econdmicos, financeiros, de gestdo e de qualidade, associados

a novos produtos e organizacoes;

VI - reconhecam o caréter fundamental da inovagado e da criatividade e compreendam as

perspectivas de negdcios e oportunidades relevantes.

Refletindo a importancia do Estdgio Supervisionado, o Programa Pedagdgico do supracitado Curso
insere na grade curricular a disciplina obrigatéria de Estdgio Supervisionado, consoante as disposi¢cdes

constantes no decreto n® 87.497, de 18 agosto de 1982, dentre cujos artigos cumpre ressaltar:

Art. 2° Considera-se estdgio curricular, para os efeitos deste Decreto, as atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participa-
¢ao em situagdes reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidade em
geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade e

coordenacdo da instituicao de ensino.

Art. 3° O estagio curricular, como procedimento didatico-pedagdgico, é atividade de
competéncia da instituicao de ensino a quem cabe a decisdo sobre a matéria, e dele parti-
cipam pessoas juridicas de direito publico e privado, oferecendo oportunidade e campos

de estagio, outras formas de ajuda, e colaborando no processo educativo.

Art. 6° A realizacdo do estagio curricular, por parte de estudante, ndo acarretard vinculo

empregaticio de qualquer natureza.

Art. 11. As disposicoes deste Decreto aplicam-se aos estudantes estrangeiros, regular-

mente matriculados em institui¢des de ensino oficial ou reconhecidas.
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A disciplina obrigatdria de Estdgio Supervisionado implica uma carga horaria minima de 210 horas
para o curso de Bacharelado em Engenharia da Computacdo. Cabe ressaltar que cumpre comecar tal
contagem de horas a partir de duas condi¢des necessarias: 1) O aluno deve encontrar-se matriculado
na disciplina obrigatdria de Estdgio Supervisionado; 2) O aluno deve estar em efetiva atividade de
estdgio. Para que possa se inscrever na disciplina de Estidgio Supervisionado, o aluno devera ter
concluido pelo menos 140 (cento e quarenta) créditos no Curso de Bacharelado em Engenharia da
Computagdo. Apds a matricula na disciplina de Estagio Supervisionado, cabe ao aluno formalizar seu
estagio junto a Coordenadoria de Estdgio e Emprego (COEMP), assinando o Termo de Compromisso
correspondente. Cumpre também providenciar o credenciamento da empresa concedente do estagio
no CEFET. Durante o primeiro més de aula, cumpre ao aluno procurar o Setor de Estagios (SESUP)
para preenchimento da ficha de inscri¢do e para que possa receber as informagdes necessarias para
o cumprimento da disciplina. E necessdrio que as atividades de Estdgio Supervisionado adiram a
componentes curriculares previstos na matriz curricular do Curso e que concorram para que o aluno
seja capaz de articular saberes da experi€ncia e os saberes cientificos para a construcao de suas praticas
profissionais cotidianas. Para este propdsito, cumpre ter em vista o disposto no §1 do artigo 5° da
Resolucdo Niimero 5 (de 16 de novembro de 2016) do Conselho Nacional de Educagdo (CNE):

§1° Levando em consideracdo a flexibilidade necessdria para atender dominios diversifi-
cados de aplicagdo e as vocacdes institucionais, os cursos de bacharelado em Ciéncia da
Computagdo devem prover uma formacao profissional que revele, pelo menos, as habili-

dades e competéncias para:

I - compreender os fatos essenciais, os conceitos, os principios e as teorias relacionadas a

Ciéncia da Computagdo para o desenvolvimento de software e hardware e suas aplicagdes;

IT - reconhecer a importancia do pensamento computacional no cotidiano e sua aplicagdao

em circunstancias apropriadas e em dominios diversos;

IIT - identificar e gerenciar os riscos que podem estar envolvidos na operacdo de equipa-

mentos de computacao (incluindo os aspectos de dependabilidade e seguranca);

IV - identificar e analisar requisitos e especificagdes para problemas especificos e planejar

estratégias para suas solucoes;

V - especificar, projetar, implementar, manter e avaliar sistemas de computacdo, empre-

gando teorias, praticas e ferramentas adequadas;

VI - conceber solu¢cdes computacionais a partir de decisdes visando o equilibrio de todos

os fatores envolvidos;

VII - empregar metodologias que visem garantir critérios de qualidade ao longo de todas

as etapas de desenvolvimento de uma solu¢do computacional;

VIII - analisar quanto um sistema baseado em computadores atende aos critérios definidos

para seu uso corrente e futuro (adequabilidade);



IX - gerenciar projetos de desenvolvimento de sistemas computacionais;

X - aplicar temas e principios recorrentes, como abstra¢do, complexidade, principio de
localidade de referéncia (caching), compartilhamento de recursos, seguranca, concorrén-
cia, evolucdo de sistemas, entre outros, e reconhecer que esses temas e principios sao

fundamentais a area;

XI - escolher a aplicar boas praticas e técnicas que conduzam ao raciocinio rigoroso no
planejamento, na execucao e no acompanhamento, na medi¢do e gerenciamento geral da

qualidade de sistemas computacionais;

XII - aplicar os principios de geréncia, organizagao e recuperacao da informacgao de varios

tipos, incluindo texto, imagem, som e video;

XIII - aplicar os principios de interacdo humano-computador para avaliar e construir uma
grande variedade de produtos, incluindo interface do usudrio, paginas WEB, sistemas

multimidia e sistemas moveis.

Por fim, importa ressaltar que a supracitada Resolucdo, em seu artigo 7°, contempla especifica-

mente o Estdgio Supervisionado:

Art. 7° O Estagio Supervisionado, realizado preferencialmente ao longo do curso, sob a
supervisdo de docentes da institui¢do formadora, e acompanhado por profissionais, tem
o objetivo de consolidar e articular as competéncias desenvolvidas ao longo do curso por
meio das demais atividades formativas, de carater tedrico ou pratico, € permitir o contato

do formando com situagdes, contextos e organizagdes proprios da atuacdo profissional.
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3 Concepcao e Objetivos do Estagio Supervisionado

Descabe olvidar a necessidade de respeito as normas juridicas que regem a atividade de Estdgio
Supervisionado, dentre as quais importa destacar o decreto n® 87.497, de 18 agosto de 1982 e a Lei n°®

11.788, de 25 de setembro de 2008. No caso desta ultima, cabe enfatizar os artigos seguintes:

Art. 1° Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam fre-
quentando o ensino regular em institui¢des de educacao superior, de educagdo profissio-
nal, de ensino médio, da educacgado especial e dos anos finais do ensino fundamental, na

modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

§ 1° O estdgio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerdrio

formativo do educando.

§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional
e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida

cidada e para o trabalho.

Art. 3° O estdgio, tanto na hipdtese de §1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no §2°
do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os

seguintes requisitos:

I - matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de edu-
cacgdo profissional, de ensino médio, da educacio especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos e atestados pela

institui¢do de ensino;

II - celebragdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio

e a institui¢do de ensino;

III - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no

termo de compromisso.

§1 O estdagio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da institui¢do de ensino e por supervisor da parte con-
cedente, comprovado por vistos nos relatdrios referidos no inciso IV do caput do art. 7°

desta lei e por meng¢do de aprovagao final.

Art. 10. A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a ins-
tituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagidrio ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e

ndo ultrapassar:

[...]



II - 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino

superior, da educagdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

Art. 11. A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois)

anos, exceto quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

Art. 13. E assegurado ao estagidrio, sempre que o estigio tenha duracio igual ou supe-
rior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente

durante suas férias escolares.

Embora o pardgrafo terceiro do artigo segundo da lei n® 11.788 de 25 de setembro 2008, admita
a possibilidade de que atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na educagao
superior possam ser equiparadas ao estigio, observe-se que tal hipdtese s6 deve ocorrer “em caso
de previsdo no projeto pedagédgico do curso”. Como o Curso de Bacharelado em Engenharia da
Computagdo entende que o Estdgio Supervisionado, fundamentado na relacdo dialética entre teoria e
pratica, constitui um componente curricular obrigatério, o Projeto Pedagdgico ndo prevé, no momento,
esta possibilidade.

Espera-se que o Estdgio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Engenharia da Computacao
se configure, fundamentalmente, como campo de conhecimento e espaco de formagdo profissional
indissociavelmente tedrico e pratico, o qual ndo deve ser refratdrio ao desenvolvimento de atitudes in-
vestigativas reflexivas, sendo descabida uma eventual redu¢@o ao mero aprimoramento de habilidades
e de competéncias.

Importa ressaltar que o CEFET/RJ encontra-se associado ao Parque Tecnoldgico da Regidao Ser-
rana (http://www.ptecserra.com.br), o que é um facilitador para a execu¢do de um estdgio em
alguma empresa relacionada a este empreendimento de grande importancia para o desenvolvimento
tecnoldgico da regido serrana.

Fora do ambito do Parque Tecnoldgico, o CEFET/RJ apresenta grande integracdo com o setor
privado, de sorte que no momento existem mais de duas mil empresas conveniadas ao CEFET/RJ,

oferecendo ao discente nao raro um leque de op¢des em dreas as mais diversificadas.
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4 Areas para a Realizacdo do Estdgio Supervisionado

Sdo consideradas dreas de estdgios aquelas compativeis com a formacgdo profissional do aluno do

Curso de Bacharelado em Engenharia de Computacdo, a saber:

e Teleprocessamento;

Computacgao de alto desempenho;
e Robodtica;

e Computacao grifica;

e Sistemas computacionais;

e Dispositivos eletronicos;

e Automacdo industrial;

e Programacao;

e Banco de dados;

e Engenharia de software;

e Processamento de sinais;

e Inteligéncia artificial;

e Modelagem de dados;

e Redes de computadores;

e Sistemas embarcados;

e Mineragdo de dados;

e Projeto e andlise de algoritmos;

e Simulacdo de circuitos elétricos e/ou eletronicos;
e Programacdo linear;

e Microcontroladores;

e Sistemas distribuidos;

e Simulacdo computacional de sistemas fisicos;



Projeto de sistemas digitais;
Projeto de circuitos integrados;
Microeletrdonica e nanoeletronica;
Processamento digital de sinais;
Comunicagao de dados;

Sistemas de controle;

Automacdo de projetos.
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5 Normas para a Realizaciao do Estagio Supervisionado

As normas para a realizacdo do Estdgio Supervisionado sdo definidas pela legislacdo vigente,
pelos documentos institucionais do CEFET/RJ e pelo Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado

em Engenharia da Computagdo.

5.1 Orientacoes Gerais

I. O estdgio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza. Sua realiza¢do requer o0 concurso

dos seguintes pré-requisitos:
e matricula e frequéncia regular do educando no Curso, atestados pela instituicao de ensino;
e celebragdo do convénio entre a instituicdo de ensino e a parte concedente;

e celebragdo do termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estigio e a insti-

tuicao de ensino.

II. O estagiario podera receber uma bolsa-auxilio para ajudar em sua locomog¢do e em outras des-
pesas, devendo estar segurado contra acidentes pessoais.

III. A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a institui¢do de ensino,
a parte concedente e o aluno estagidrio, devendo constar no termo de compromisso € ser compati-
vel com as atividades académicas. Assim, € permitida a realizacdo de, no minimo, 4 (quatro) e, no
maximo, 6 (seis) horas didrias, perfazendo o total médximo de 30 horas semanais.

IV. Obrigatoriamente, o Termo de Compromisso serd celebrado entre o estudante e a empresa
concedente do estdgio, com interveniéncia da Instituicdo Federal de Ensino (IFE), respeitado o cri-
tério de que as atividades oferecidas sejam consentaneas com a formagao profissional do estudante e
concorram para a promog¢ao de seu processo formativo.

V. Independentemente de estar o aluno apto para a realizagdo do estdgio curricular, ele podera
fazer estdgio em empresas em qualquer semestre letivo, sem, no entanto obter créditos na disciplina
de Estagio Supervisionado. Esse tipo de estdgio - ndo curricular - poderé ser obtido pelo aluno por
conta prépria ou por meio de contato com a Coordenadoria de Estigio e Emprego (COEMP) do
CEFET/RIJ, a qual cumpre providenciar a documentagdo necessaria, nos termos da Lei n® 11.788, de
25 de setembro de 2008.

VI. Apés habilitado ao cumprimento do Estdgio Supervisionado, o aluno terd autonomia para
captar atividades de estigio.

VII. O aluno poderd interromper seu estagio antes do prazo acordado em caso sério de inadaptacao,
irresponsabilidade ou desinteresse do concedente. O professor orientador de estdgio deverad aprovar
tal desligamento, o qual devera ser oficialmente comunicado a empresa concedente com sete dias de

antecedéncia.
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VIII. Nos finais de semana, os estdgios jamais deverdo ultrapassar as seis horas didrias.

IX. O estdgio de curta duracao serd considerado “estagio complementar”’, devendo cada certificado
correspondente corresponder a, no minimo, 12 horas de estagio de curta duragdo.

X. O estagio efetuado por meio de Agente de Integracdo (como o CIEE) serd validado caso o
Agente de Integracao possua convénio com o CEFET/RJ.

XI. Os casos omissos, ndo previstos neste manual, serdo apreciados pelo Orientador de Estdgio e

pelo Coordenador de Curso.

5.2 Documentos necessarios para a realizacao do Estagio Supervisionado

e Termo de Convénio: o aluno somente podera realizar Estdgio Supervisionado em instituigdes
que mantenham convénio com o CEFET/RIJ, o que € feito mediante assinatura, pelas partes

envolvidas de um documento juridico denominado Termo de Convénio;

e Termo de Compromisso de Estdgio: entre a institui¢do de ensino, a empresa € o aluno deve
ser firmado um Termo de Compromisso de Estagio, no qual deverdao constar todos os dados

referentes ao Estagio, bem como ao Seguro Obrigatério contra Acidentes Pessoais;
e Matricula na disciplina de Estdgio Supervisionado;

e Ficha para Avaliacdo de Estigio Supervisionado: esta ficha deverd conter a identificagdao do

aluno, da empresa concedente e das atividades do estagidrio;

e Ficha Individual de Frequéncia: esta ficha deverd ser preenchida e assinada pelo orientador da
empresa para a avaliacao de desempenho do estagiario. Caso o aluno seja estagidrio da empresa,

estard isento de entregd-la no ato da entrega do Relatério de Estdgio Supervisionado;

e Relatdrio de Estdgio Supervisionado: questiondrio de avaliacao do Estidgio Supervisionado, que

devera ser preenchido pelo aluno com informagdes concernentes ao seu estagio.

5.3 Documentos necessarios para a validacao do emprego como Estagio Super-

visionado

Os alunos que trabalham em atividades diretamente relacionadas a Engenharia da Computacdo

poderdo ter suas horas de trabalho validadas, desde que apresentem ao Orientador de Estagio:

e Ficha para Avaliacdo de Estdgio Supervisionado: a qual deve conter a identificagdo do aluno, da

empresa e das atividades do funcionério;

e Copia do contracheque do més corrente e do 6° (sexto) més anterior a este (ou a carteira de
trabalho);
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e Relatdrio de Observacao Técnica Supervisionada: cuja obrigacdo de preenchimento é devida ao

aluno.

5.4 Critérios de avaliacao no Estagio Supervisionado

O processo de avaliacao referente ao Estdgio Supervisionado estard vinculado ao cumprimento da
carga hordria minima, a realizacao das acOes previstas neste manual e a avaliacao de desempenho do
estagidrio feita pelo supervisor da empresa e pelo orientador de estagio.

Cabe ao aluno apresentar toda a documentagao exigida ao docente responsavel pelo Estagio Super-
visionado dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico e que compreendem os periodos
denominados de Prova 1 e Prova 2, para que assim sejam lanc¢ada, no portal de notas, a regularidade
(frequéncia) e as notas da atividade de estagio supervisionado.

No caso de o aluno concluir a carga hordria total exigida apds o periodo da Prova 2, o aluno devera
se matricular novamente na disciplina de Estdgio Supervisionado e entregar a documentacio total
exigida ao docente responsdvel pela disciplina no periodo da Prova 1 do respectivo semestre letivo.

O aluno que terminar a carga hordria total de Estdgio Supervisionado e ndo apresentar ao docente
da disciplina de Estdgio Supervisionado a documentacio necesséria e, tendo passado um semestre sem
nenhum contato, ficard impedido de validar tal pratica de estagio, devendo recomecar todo o processo
de validag¢do por meio de nova inscricdo na disciplina de Estdgio Supervisionado. Neste caso, toda
a carga hordria de estgio anterior a nova inscri¢cao na disciplina ndo deverd mais concorrer para o
computo da carga hordria de estdgio.

O aluno que ndo concluir com aprovacao a disciplina de Estadgio Supervisionado nio estard apto a

colar grau.

6 Carga Horaria

A carga hordria minima necessdria para completar o Estagio Supervisionado é de 210 horas, a qual
atende ao minimo de 160 horas estabelecido pela Resolugdo Numero 11 (de 11 de marco de 2002) do
CNE/CES.
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7 Definicao de Competéncias e Responsabilidades

7.1 Competéncias da Instituicao de Ensino Superior (IES)

Constituem obrigacdes da instituicdo de ensino, em relacio aos estdgios de seus educandos:

e celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, € com a parte concedente, indicando as condi-
¢oes de adequagdo do estdgio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao

escolar do estudante e ao horario e calendario escolar;

e indicar um professor orientador como responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das ativi-

dades do estagidrio;

e exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo nao superior a 6 (seis) meses, do relatorio

das atividades;

e zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagidrio para outro local

em caso de descumprimento das normas.

7.2 Competéncias da Instituicao Campo de Estagio

Constituem obrigac¢des da instituicdo campo de estagio:

e celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu

cumprimento;

e ofertar instalagdes que tenha condi¢des de proporcionar ao educando atividades de aprendiza-

gem social, profissional e cultural;

e indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional na drea
de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez)

estagidrios simultaneamente;

e por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar o termo de realiza¢do do estdgio com indi-

cacdo resumida das atividades envolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;
e manter a disposic¢ao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de estdgio;

e enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatdrio de ativida-

des;

e contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel

com valores de mercado, conforme estabelecido no termo de compromisso.
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7.3 Competéncias do Coordenador de Estagio Supervisionado

A coordenacdo das atividades de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Engenharia

da Computacao serd exercida por um professor, a quem compete as seguintes responsabilidades:

e planejar a cada semestre, de modo articulado a Coordenagdo do Curso, o desenvolvimento das
atividades de Estdgio Supervisionado com base nos fundamentos do Projeto Pedagdgico do

Curso;

e orientar os professores responsdveis pela supervisdo do Estidgio Supervisionado, disponibili-
zando informacdes sobre as questdes relativas aos aspectos legais inerentes a essa atividade

curricular;

e claborar os procedimentos de estagios, bem como os planos de atividades do Estagio Supervisi-

onado;

e orientar a realizacdo de convénios e termos de acordos para que sejam efetuados junto ao setor

competente, bem como o rompimento destes, quando for o caso;

e organizar arquivo com os documentos dos Estdgios Supervisionados, atendendo as recomenda-

¢oes do Ministério da Educagdo para os cursos de graduacao.

7.4 Competéncias do Professor Orientador do Estagio Supervisionado

O estdgio, enquanto ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento efetivo pelo

professor orientador da instituicao de ensino, a quem compete:

e assegurar o cumprimento da carga hordria destinada as atividades de estdgio;
e orientar os estudantes na escolha de institui¢cdo campo de estdgio;

e orientar o processo de planejamento, desenvolvimento e acompanhamento das atividades e pro-

jetos pertinentes ao Estdgio Supervisionado;
e acompanhar, documentar e avaliar o desenvolvimento das atividades de estagio;

e manter o Coordenador de Estdgio Supervisionado, bem como o Coordenador de Curso, infor-

mados sobre as atividades relacionadas ao Estdgio Supervisionado;

e estimular a participag¢do dos alunos nas atividades relacionadas ao Estdgio Supervisionado, bem
como nos estudos, palestras e semindrios relacionados as teméticas discutidas durante os encon-

tros de supervisao;

e orientar e acompanhar os estudantes na elaboracao do relatério de estigio;
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7.5

avaliar os alunos e emitir grau conforme as orientacdes deste manual;

encaminhar ao Coordenador de Estdgio Supervisionado a avaliacdo final do Estdgio Supervisi-

onado, bem como toda a documentacio exigida para a comprovagao de sua realizacdo.

Competéncias do discente estagiario

Ao discente estagidrio compete:

colaborar no desenvolvimento de esforcos para a obtencao de oportunidades de estigio;

realizar as atividades propostas pelo professor orientador de estidgio, de acordo com as normas

previstas neste manual;

requerer junto as instituicdes credenciadas a autorizacdo para que realize as atividades de esta-

gio;

apresentar-se no local da realizacdo do estagio portando a documentag@o necessaria;
cumprir o plano de atividades e a carga hordria prevista para o estagio;

elaborar didrio com o registro das observagdes feitas no campo de estagio;

elaborar e entregar, nos prazos determinados, os relatdrios parciais e o relatorio final, bem como

outros documentos que se facam necessarios;
pautar-se por conduta ética e compromissada junto a instituicdo de ensino e a instituicao cedente;

zelar pelos equipamentos e bens materiais utilizados no desenvolvimento de suas atividades de

estagio.
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B Plano de Estagio

L4 CEFET/RJ - CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO

PLANO DE ESTAGIO
TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA

Diretoria de Extensio - DIREX
Divisfio de Integracfio Empresarial - DIEMP

ESTAGIARIO:

Tel/Cel: EMAIL:

Receblem: [ [

CURSO: PERIODO: __ HORARIO DO ESTAGIO: ____AS :
PERIODODOESTAGIO: __/__ /__A__ /__/ _EMPRESA: Assinatura e Matricula
CARGA HORARIA DIARIA: SEMANAL.:

—OBJETIVOS DO ESTAGIO

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Supervisor do Estagidrio na Empresa

Profcssor Orientador — CEFET/RJ

MAXIMO 15 DIAS. .

ESTE DOCUMENTO DEVERA SER ENTREGUE NA DIE

Nome: Nome:
Funcao: Parecer sobre o Plano
Data: / ! Telefax: APROVADO
SIM NAO Dalaz: o) of
Assinatura:
Carimbo Assinatura:
Carimbo
OBS:

A FICHA NF FRENITENCTA €A CUD A DATOT AT AAmmr i ammm « e e e o -

MP NO PRAZO DE NO




C. Orientacdes para Elaboragdo de Relatoério de Estagio

C Orientacoes para Elaboracao de Relatério de Estagio

r/
l’: CEFET/RJ s .
ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE RELATORIO DE ESTAGIO

i DIRETORIA DE EXTENCAO - DIREX
DIVISAO DE INTEGRACAO EMPRESARIAL - DIEMP
COORDENADORIA DE ESTAGIO E EMPREGO - COEMP

1- CONDICOES PARA ENTREGA DO RELATORIO

1.1 -MAIOR OU IGUAL A 5 (CINCO) PAGINAS TAMANHO A4, DIGITADAS NO ESPACO

DUPLO(DESENVOLVIMENTQ)

1.2 -MAIOR OU IGUAL A 460h (CURSO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO) E 400 h PARA
OS DEMAIS CURSOS.

1.3 -A FICHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA DEVE ESTAR CARIMBADA COM CNPJ DA EMPRESA
RESPONSAVEL.

1.4 -REGULARIDADE DE CADASTRO NA COEMP.
1.5 -OBSERVACOES GERAIS SOBRE A ESTRUTURA DO RELATORIO

1.5.1 - A CAPA, BEM COMO AS FOLHAS SUBSEQUENTES, DEVERAO SER COMO O MODELO
DADO EM “REDACAO E EXPRESSAO EM LINGUA PORTUGUESA”. (REDACAO TECNICA)

1.5.2 — O RELATORIO DEVER SER FEITO NA 3 p.s, PRET PERF.IND; VERBOS IMPESSQAIS QU
VOZ PASSIVA (SINTETICA E ANALITICA)

1.53 — O RELATORIO DEVE SER CLARO, CONCISO E OBJETIVO; USE A FUNCAO DE
LINGUAGEM DENOTATIVA,

1.54 — AS FOLHAS QUE INICIAM AS PARTES DO RELATORIO NAQ SAO NUMERADAS, MAS
DEVERAO SER CONTADAS E A 1° FOLHA A SER NUMERADA SERA A 2° FOLHA DO
DESENVOLVIMENTO.

1.5.5 — SE HOUVER AGRADECIMENTO E/OU RECOMENDACOES A SEREM FEITAS, ESTAS
PARTES FICARAO ANTES DO SUMARIO; A FOLHA NAO SERA NUMERADA, MAS SERA
CONTADA PARA EFEITO DE NUMERAGAO DE PAGINA.

1.5.6 — OS ANEXOS, OS CATALOGOS, AS ILUSTRACOES E/OU GRAFICOS, CASO SEJAM USADOS,
INDICARAQ NO FINAL DO RELATORIO; AS FOLHAS DEVERAO SER CONTADAS, NUMERADAS
E INDICADAS NO DESENVOLVIMENTO ONDE O ASSUNTO E PERTINENTE( EX:VIDE ANEXO
N°XX)

1.5.7 - QUANDO ACABAR A CONCLUSAO, O TRABALHO DEVERA SER DATADO E ASSINADO.
1.5.8 — HAVENDO A NESSECIDADE DE CONSULTAR LIVROS, A BIBLIOGRAFIA UTILIZADA
DEVERA SER REGISTRADA APOS O ITEM CONCLUSAQ, ANTES DO ANEXO.

2- ORIENTACOES SOBRE ESTRUTURA DO RELATORIO

SUMARIO
E A ENUMERAGAO DOS PRINCIPAIS CAPITULOS, TITULOS E SUBTITULOS, ITENS E SUBTENS. ESTA
ENUMER.ACAO DEVERA TER A PAGINACAO. APESAR DE SER PARTE, NAO NUMERADA, APENAS

CONTADA PARA EFEITO DE NUMERACAO DE PAGINAS.

INTRODUCAO X
1° FINALIDADE E RELATORIO — POR QUEM FOI INDICADO? E PARA QUE VOCE FOI DETERMINADA

EMPRESA ( TREINAMENTO OU FUNGCAO)

2° O ASSUNTO EM 81 - COMO A EMPRESA SE APRESENTA ( SECOES, DIVISOES, LABORATORIOS,
ETC)? EM QUAL DELAS, SE FOR O CASO, VOCE FICOU? QUAL FOI A SUA FUNGCAO

3° (OPCIONAL) - SE O RELATORIO E DESCRITIVO OU NAO, SE USOU ALGUM METODO ESPECIAL
NAS TAREFAS DO ESTAGIO ( SE FOI IMPORTANTE) OU COMO ERAM SEUS COMPONHAIROS DE
TRABALHO, INCLUSIVE O CHEFE. %
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D Orientacoes para Elaboracao de Relatério de Estagio - continuacao

TITULO DO RELATORIO - EX:

2 - ESTAGIO NA EMPRESA

NAO SE DEVE USAR A PALAVRA DESENVOLVIMENTO, E SIM O TITULO DO RELATORIO EM CAIXA
ALTA, CENTRALIZADO, COM O NUMERO DA PARTE NA MARGEM ESQUERDA.
SE HOUVER SUBTITULOS E/OU ITENS, ESTES FICARAO NUMERADOS EM ORDEM E UM POUCO

MAIS A DIREITA DO NUMERO DO TITULO OU ITEM, SEPARADOS.

EX: O EXEMPLO ESTA Al MESMO NOS ITENS SUMARIO E INTRODUCAO DE “ORIENTACOES SOBRE
O PROCESSO DO RELATORIO DE ESTAGIO; E SO OBSERVAR A NU MERACAQ DE TODO O TRABALHO.

2.1 -QUANTO AO TRABALHO EM SI
RELACAO CRONOLOGICA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA EMPRESA.

2.2 - QUANTO A ADAPTACAO .
FACILIDADES E DIFICULDADES DE ADAPTACAO; EXIGENCIAS QUE FORAM FEITAS;
OBSERVACOES SOBRE O FUNCIONAMENTO NOS AMBIENTES DE TRABALHO.

2.3 - QUANTO AS ATIVIDADES GERAIS
INFORMAR SOBRE RODIZIO PELAS SECOES E DESCREVER OS TIPOS DE ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS EM CADA UMA DELAS. DESCREVER AS NOVAS EXPERIENCIA PROFISSIONAL

EM RELACAO AOS OBJETIVOS DA REDACAO.

3 - CONCLUSAO

NAO SERA NUMERADA, E SIM CONTADA PORQUE E PARTE DO RELATORIO PODE HAVER APENAS
UMA CONCLUSAO; SE HOUVER MAIS DE UMA, ELAS DEVERAO SER NUMERADAS.

3.1 —COMPARACOES CEFET/RJ X ESTAGIO

3.2 - SE ENCONTROU SOLUGCAO PARA NOVOS PROBLEMAS CALCADOS NOS CONHECIMENTOS
ADQUIRIDOS NO CEFET/RJ.

33 - SE SENTIU NECESSIDADE DE LEITURA DE LIVROS OU DE RECORRER AOS
COMPANHEIROS DE TRABALHO PARA MELHOR DESEMPENHAR SUAS TAREFAS.

3.4 - DESCIPLINAS DO CEFET/RJ A SEREM APRIMORADAS, AUMENTADAS A CARGA HORARIA
OU CRIADAS.

3.5 - MAQUINAS ATUALIZADAS (CEFET/RJ) COM O MERCADO E LOGICAMENTE COM AS
USADAS NO TRABALHO.

OBSERVACOES:

A) PARA CAPA DO RELATORIO DEVERAO CONSTAR : CURSO/ ANO CONCLUSAQ/ TELEFONE
CONTATO / E-MAIL.

B) EM CASO DE DUVIDA NA ELABORACAO DO RELATORIO, O ALUNO DEVERA PROCURAR O SEU
PROFESSOR ORIENTADOR.



