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APRESENTACAO

Este manual tem a finalidade de orientar professores e alunos do curso de
Tecnologia em Secretariado da FANAP - Faculdade Nossa Senhora Aparecida

envolvidos na realizacdo de Estagios Supervisionados.

Deve orientar o cumprimento das etapas necessarias a realizacdo das atividades e,
simultaneamente, estabelecer as normas para o Estagio, em conformidade com a

legislagdo em vigor.

O manual ndo é o Unico, mas se constitui como mais um instrumento facilitador nas
relacdes e fixacdes de funcdes e/ou tarefas estabelecidas entre os envolvidos no

Estagio Supervisionado.
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1. BREVE DESCRICAO DE OBJETIVOS (SINTESE) E DUVIDAS
MAIS FREQUENTES

O relatorio final deve ser entregue ao final do 4° periodo do curso de Tecnologia em
Secretariado, Ele sera constituido obrigatoriamente de capa, folha de rosto, folha de
aprovacédo, sumario, desenvolvimento e conclusées (h4 exemplos de alguns destes

itens nos anexos).

O Estagio Supervisionado sera orientado em horario estabelecido pelo professor

supervisor.

A Coordenacdo do curso fornecera todos os formularios necessarios para a

realizacdo dos estagios.

O Estagio Supervisionado € obrigatério a todos os alunos e faz parte do projeto

pedagodgico do curso.

Tem, entre outros, 0s objetivos de:
e Propiciar crescimento profissional aos alunos;
e Permitir a aprendizagem de técnicas pela pratica;
e Ofertar complementacédo educacional e pratica profissional;
e Desenvolver a consciéncia profissional;

e Proporcionar contato com a profissao.

O aluno que nédo realizar o estagio supervisionado e/ou ndo entregar o respectivo
relatorio, ou ainda, seu Estagio for indeferido, € considerado reprovado, pois nao

concluiu o curso.

A reprovacdo impede o aluno de colar grau e obter qualquer documento de
conclusao de curso.
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2. O ESTAGIO SEGUNDO O PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO.

O Estagio Supervisionado esta descrito no projeto pedagdgico do curso, conforme
transcricdo abaixo:

2.1.Estagio Supervisionado

No curso superior de Tecnologia em Secretariado o discente devera cumprir 108
horas de Estagio Supervisionado, a partir do 3° modulo. As praticas de estagio serédo
desenvolvidas nos 6rgdos conveniados e sob orientacao/supervisdo de docentes.

O Estagio se caracteriza pela oportunidade de exercicio e intervencao profissional,
de demonstrar as competéncias e habilidades desenvolvidas adquiridas e visa:

e promover a integracdo tedrico-pratica dos conhecimentos, habilidades e
técnicas desenvolvidas na matriz curricular;

e proporcionar situacbes de aprendizagem em que o0 estudante possa
interagir com a realidade do trabalho, reconstruindo o conhecimento pela
reflexdo pratica;

e complementar a formacéao profissional; desencadear praticas alternativas;

e atenuar o impacto da passagem da vida académica para o mercado de
trabalho;

o facilitar o processo de atualizacdo de componentes curriculares, permitindo
adequar aquelas de carater profissionalizante as constantes inovacdes
tecnologicas, politicas, sociais e econdmicas a que estao sujeitas;

e desenvolver e estimular as potencialidades individuais proporcionando o
surgimento de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de
adotar modelos e processos inovadores e fomentar a iniciacdo cientifica a
pesquisa e ao desenvolvimento da ciéncia e da pratica de Secretariado.

Para a conclusdo do Estagio Curricular Supervisionado o aluno tera que
apresentar relatérios parciais e finais, onde deverdo discriminar as atividades
desenvolvidas no periodo e o aprendizado absorvido.

Segue o regulamento do Estagio Curricular Supervisionado para 0S cursos
superiores de tecnologia da FANAP.
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3. REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR NA FANAP

3.1.Disposi¢coes Gerais (“Capitulo I’ do Regulamento)

Art. 1° Este regulamento disciplina as atividades do Estagio Curricular
Supervisionado a ser desenvolvido nos cursos superiores de tecnologia da FANAP -
Faculdade Nossa Senhora Aparecida, em que 0 mesmo conste como disciplina
obrigatdria no curriculo do curso.

Art. 2° Para efeito deste regulamento adotam-se as seguintes conceituacoes:

| - Estagio Curricular Supervisionado: sdo as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural proporcionadas ao estudante pela sua participacdo em
situacdes 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 instituicdo de ensino (Decreto n° 87.497, de 18 de agosto de
1982).

Il - Professor Orientador/Supervisor: E o professor que vai orientar e supervisionar
os trabalhos a serem desenvolvidos pelo estudante durante os periodos de estagio.

Il - Supervisor de Estagio: E um membro da organizacdo onde o aluno vai realizar o
estagio, responsavel pela supervisdo do académico In loco, devendo ser o mesmo,
preferencialmente, um profissional graduado na area do curso a que se refere o
estagio.

IV - Estagiario: é o0 estudante que realiza, por tempo determinado,
concomitantemente a teoria ou apos esta, a pratica direcionada para a vivéncia da
profissdo escolhida, demonstrando capacidade no trabalho e complementando os
conhecimentos académicos previamente adquiridos.

V — Projeto de Estagio: E um projeto elaborado dentro de padrdes metodoldgicos
estabelecidos pela Coordenacdo do Curso ao qual o estagio -curricular
supervisionado esta vinculado.

VI — Relatério Final: E o relato elaborado pelo aluno, de acordo com os padrbes
metodoldgicos estabelecidas neste Regulamento.

VIl — Banca Examinadora de Estagio: Se existente no contexto do curso ao qual se
refere 0 estagio, é a instancia regulamentar maior que tem por objetivo avaliar o
relatorio final do aluno bem como o dominio do conteudo apresentado na defesa
oral, observadas as regulamentagdes especificas da Coordenacao do Curso.
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3.2. Conteudo Programatico (“Capitulo II” do Regulamento)

Art. 3° As atividades do Estagio Curricular Supervisionado devem propiciar ao aluno
a complementacdo do ensino e aprendizagem, a fim de se constituir em elemento
integrador entre teoria e pratica. Para tanto, deve conter o seguinte conteddo minimo
obrigatério:

| - estudos e pesquisas das diversas areas das respectivas profissoes;
Il - atividades praticas supervisionadas;
[l - atividades simuladas;

IV - estudos e pesquisas aplicadas, sob a supervisdo docente, para elaboracao de
monografia ou trabalho ou projeto de graduacédo ou relatério técnico-cientifico;

V - seminarios, painéis ou eventos similares, para o debate a respeito de temas
atuais.

Art. 4° O contetudo programatico e duracdo das atividades do Estagio Curricular
Supervisionado serdo definidos, semestralmente, pela Coordenacdo do Curso
correspondente ou, alternativamente, por 6rgdo subordinado a esta e
especificamente designado para exercer esta atividade (nucleo e/ou departamento
de estagio, por exemplo), desde que com a aprovacao do Conselho de Curso.

Paragrafo unico. As normas devem definir, no minimo, o contetdo e a duragdo de
cada atividade ou tarefa, metodologias a serem adotadas, bibliografia de apoio,
processo de avaliacdo de desempenho do estagiario e formas de corre¢cdo das
possiveis lacunas na formacdo académica do educando.

Art. 5° A definicdo do conteldo de cada disciplina ou atividade deve levar em conta
as mudancas e perspectivas do mercado de trabalho e o ambiente sécio-cultural em
gue o curso € ministrado.

3.3. Orgdos Responsaveis Pelo Estagio (“Capitulo I’ do Regulamento)

Art. 6° S8o responsaveis pelo planejamento, organizacéo, realizacao e avaliacdo do
estagio supervisionado:

| — Conselho de Curso/Curso correspondente;

Il — Conselho Superior.
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Art. 7° Compete ao Coordenador de Curso/Conselho de Curso:

| — Indicar os Professores Orientadores aos alunos, de acordo com 0S eixos
teméticos definidos para desenvolvimento dos projetos;

Il — Convocar reunides com os professores Orientadores, buscando cumprir este
Regulamento e disposicdes legais a matéria.

[l — Elaborar cronograma de atividades a serem desenvolvidas no decorrer do

semestre, em conformidade com este Regulamento e o Calendario Académico da
FANAP;

IV — Acompanhar as atividades relacionadas aos trabalhos desenvolvidos e atender
os Professores Orientadores e alunos em suas necessidades;

V - Providenciar instalacdes e recursos necessarios a realizacdo do estagio, quando
este for efetivado nas dependéncias da Faculdade;

VI — Encaminhar a Biblioteca coOpia de todos os documentos relevante de cada
estagio cumprido por discentes (por exemplo: relatérios, resumos de trabalhos, etc.).

VII — Dirimir, para professores e alunos, as duvidas relativas a este Regulamento.

VIl = Encaminhar oficio para a Organizacdo concedente do Estagio e receber da
mesma documentacado de confirmacao;

X — Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias
ao efetivo cumprimento deste Regulamento.

Art. 8° Aos professores Orientadores compete em especial:
| — Assistir aos alunos por ele orientados com atencao, respeito e qualidade.

Il — Zelar pela ordem da pasta do estagiario onde sdo arquivados todos o0s
documentos relativos aos estagios, tais como projetos, folha de tarefas e relatérios.

Il — Frequentar as reunies convocadas pelo Conselho de Curso correspondente,
salvo por justificativa formal, apresentada e aceita antecipadamente.

IV — Estabelecer cronograma de visitas.
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V — Verificar, in loco, as condi¢cdes de realizacéo do estagio.

VI — Atender, nos horarios estabelecidos, aos alunos orientados.

VIl - Controlar a frequéncia dos académicos ao estagio.

VIII — Avaliar e aprovar, se for o caso, o projeto de estagio apresentado pelo aluno.

IX — Notificar oficialmente e por escrito a coordenacdo do curso qualquer situacado
que caracterize omissao ou nulidade do aluno com relagcéo ao estagio.

X — Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

3.4. Estagiarios (“Capitulo IV’ do Regulamento)

Art. 9° S8o considerados estagiarios, para os efeitos desse regulamento, todos os
alunos de cada curso de graduacdo da Faculdade, regularmente matriculados no
programa de Estagio Curricular Supervisionado.

Art. 10. Cabe ao estagiario:

| - participar de projetos de pesquisa, programas de extensdo, trabalhos simulados
ou execucao de tarefas em situacdes reais de trabalho;

Il - realizar todas as atividades programadas, sob a orientacdo do professor
designado;

[l - submeter-se a processos de avaliagcao continuada e global, buscando a melhoria
de seu desempenho académico-cientifico e de iniciacao profissional;

IV - auto-avaliar-se, como parte do processo de avaliagdo global de seu
desempenho;

V - apresentar relatérios periddicos, de suas atividades praticas, sob supervisédo
profissional-docente;

VI - realizar, com zelo, dedicacdo e espirito profissional, todas as atividades
programadas.
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3.5. Avaliagao De Desempenho (“Capitulo V” do Regulamento)

Art. 11. O processo de avaliagdo do estagiario serd global e terminal em cada
periodo letivo.

Paragrafo unico. O estagiario somente pode ser promovido ao estagio curricular
supervisionado seguinte se tiver sido promovido, na mesma atividade, no semestre
letivo corrente.

Art. 12. O processo de avaliacdo de desempenho obedecerd as normas gerais,
estabelecidas no Regimento da Faculdade e, adicionalmente, pelas normas
especificas de cada curso a serem estabelecidas por cada Conselho de Curso,
desde que aprovadas pelo Conselho Superior.

3.6. Atividades Externas (“Capitulo VI” do Regulamento)

Art. 13. As atividades de estagio curricular supervisionado podem ser desenvolvidas
em organizagdes publicas ou privadas, ou nas dependéncias da Faculdade.

Art. 14. Cada Curso terda um oOrgao responsavel pelo planejamento, execucdo e
avaliacdo do estagio, realizado em organiza¢cdes externas, emitindo parecer para o
credenciamento desses servigcos ou organizacdes e submetendo-os ao parecer final
do Conselho Superior.

3.7. Disposigoes Gerais (“Capitulo VII” do Regulamento)

Art. 15° Este regulamento somente pode ser alterado pelo voto da maioria absoluta
do Conselho Superior.

Paragrafo unico. As especificidades do estagio curricular supervisionado de cada
curso serdo disciplinadas pelo Conselho de Curso respectivo, desde que ndo se
contraponham as diretrizes deste regulamento geral.

Art. 16° Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Superior da FANAP - Faculdade Nossa Senhora Aparecida -.
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4. LEGISLACAO ESPECIFICA

Até a alguns anos atras o estagio era normatizado pela seguinte legislacao:

e PORTARIA N°1002, DE 29 DE SETEMBRO DE 1967 PUBLICADA NO
D.O.U.EM 06 DE OUTUBRO DE 1967

e LEIN°6.494 DE 07 DE DEZEMBRO DE 1977

e DECRETON°87.497, DE AGOSTO DE 1982

Pode-se observar, diante das datas das normatizacdes, que a legislacdo pertinente
aos estagios esteve por muito tempo sem ajustes e que € possivel supor que
necessitasse de atualizacbes que possibilitassem ao mesmo tempo a defesa dos
direitos dos estagiarios e contemplassem as necessidades geradas por um contexto

profissional completamente diferente daquele de quando essas leis foram criadas.

Em 25 DE SETEMBRO DE 2008 foi aprovada a LEI N° 11.788 que “atualizou’ a

legislacao pertinente a pratica do estagio no Brasil.
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5. ROTEIRO PARA O RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

10

5.1. Identificac&o do Discente e da Organizagao:

Devera constar em pagina individual entre os apéndices do trabalho, esse dado ndo sera
divulgado e serve para facilitar o contato dos orientadores com os orientandos. S&ao
obrigatérios os itens abaixo:

5.1.1. Identificacdo do discente (colocar no Apéndice, veja modelo no anexo 06):

Nome completo;
Numero do registro académico;
Endereco residencial,
Telefones (inclusive celular);
e. E-mail.
Observacédo: Ver modelo proposto no “Anexo 6”, colocar nos apéndices do trabalho.

oo op

5.1.2. Identificagé&o da organizagao:

Nome;

Endereco;

Telefone e ramal (e do estagiério);

Ramo de atividade da empresa;

Nome dos dirigentes locais;

Nome do orientador interno da empresa, cargo ocupado, telefone e e-mail.

Observacéo: Ver modelo proposto no “Anexo 6”, colocar nos apéndices do trabalho.

~poooTp

5.2. Andlise da Organizacao:

Neste item deverdo ser apresentadas as caracteristicas gerais da empresa onde 0 estagio
esta sendo realizado, os produtos ou servicos, 0 numero de empregados e a estrutura
organizacional.

5.3.Area do Estagio:

a. Aqui devera ser detalhada a estrutura e organizacao do
setor/departamento/geréncia onde o aluno(a) desenvolve o seu trabalho, assim
como outras informacdes relevantes do contexto onde o trabalho € realizado.

b. Detalhamento das etapas desenvolvidas: Relatar detalhadamente as atividades
desenvolvidas durante a pratica de campo. Nesta etapa deve-se descrever nao
apenas as atividades realizadas, mas também como foram realizadas.

5.4. Conclusdes e Recomendacdes.

Observacgoes:

a. A estrutura e tdpicos acima sdo somente uma sugestao para aqueles discentes que
estiverem com dificuldades em estruturar o trabalho e elencar assuntos.
Adaptacbes de conteudo envolvendo as diferentes disciplinas ministradas durante o
CUrso serao aceitas;

b. Plagios integrais ou parciais serdo punidos com a reprovacao do autor do relatorio e

outras medidas cabiveis.
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6. BIBLIOGRAFIAS RECOMENDADAS PARA O ESTAGIO
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No intuito de auxiliar os discentes na realizacdo do relatério de estadgio a
coordenacgéo do curso, em conjunto com o corpo docente, elaborou uma lista com
algumas das principais bibliografias adotadas no curso, visando sua utilizacdo no
trabalho de estagio.

Cabe salientar que as bibliografias abaixo s&o meramente uma sugestédo, podendo o
discente escolher outras ao seu gosto.

Bibliografias recomendadas:

AGUIAR, Maria Aparecida Ferreira de. Psicologia aplicada a ad ministrac&o. Sao Paulo:
Saraiva, 2005.
AL, Moi. Como usar técnicas de relagfes publicas. S&o Paulo: Publifolha, 2001.

ALMEIDA, L. G. Gestado de processos e a gestao estratégica. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2002.
ANGHER, Anne Joyce. CLT, Legislacdo previdenciariae constituicdo. So Paulo: Rideel,

2004.

ASHLEY Almeida P. Etica e responsabilidade social nos negécios. Sdo Paulo: Saraiva,
2005.

ASSIS, Wilson Martins de. Gestéo dainformac¢éo nas organizagdes. Belo Horizonte:
Autentica, 2008.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria— Um guia pratico. Sao Paulo:
SENAC, 2000.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria — Um guia pratico. Sao Paulo:
SENAC, 2000.

BARON, Robert A.; SHANE, Scott A. Empreendedorismo: uma visdo do processo. Sao
Paulo: Thompson Pioneira, 2006.

BENEDICTO, Gideon Carvalho de; CALIL, José Francisco; SILVA FILHO, Candido Ferreira
da. Etica, responsabilidade social e governanca corporativa. Campinas Alinea, 2008.
BIDART, Lucia de Biase. Marketing Pessoal. Rio de Janeiro: Gryphus, 2006.

BLANCHARD, Kenneth; PEALE, Norman Vicent. Poder da administracdo ética. 4 ed. Rio
de Janeiro: Record, 2004.

BOOG, Gustavo G. Manual de treinamento e Desenvolvimento ABTD. Sao Paulo:
Makron Books, 2007.

BORDIN FILHO, Sady. Marketing pessoal — 100 dicas para valorizar sua imagem. Rio de
Janeiro: Record, 2009.

BRAVO, Ismael. Gestéo de qualidade em tempos de mudancas. Campinas: Alinea, 2007.
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BRUZZI, Demerval Guilarducci. Geréncia de Projetos. Brasilia: Senac,2008.

BUSUTH, Mariangela F. Redacéao técnica empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2004.
BUTTERWORTH, Bill. Como formar equipes bem sucedidas. S&o Paulo: Futura, 2007.
CAMARGO, Marcolino. Etica na empresa. Petropolis: Vozes, 2006.

CAMARGO, Marcolino. Fundamentos de ética geral e profissional. Petropolis: Vozes,
2001.

CAMPQOS, Leticia M. F.; ALEXANDRE NETO, S. Manual de gestdo da qualidade aplicado.
Sao Paulo: Fundo de Cultura, 2004.

CARVALHO, Luiz I. B.; SUSSEKIND, Arnaldo. Direito do trabalho e previdéncia social.
Sao Paulo: LTR, 2002.

CASE, Thomas; BOTELHO, Joaquim Maria. Gerenciamento da carreira do executivo
brasileiro: Uma ciéncia exata. Sao Paulo: Catho, 2001.

CERTO, Samuel C. Administragdo moderna. Sao Paulo: Pearson Brasil, 2003.

CHAMON, Edna Maria Querido de Oliveira. Gest&o de organizagdes publicas e privadas.
S&o Paulo: Brasport, 2007.

CHAVES, Maria Deosdedite Giartta. Manual prético de redagcdo empresarial. Sdo Paulo:
Edifieo, 2007.

CHAVES, Neuza Maria Dias. Solu¢des em equipe. Belo Horizonte: INDG, 2006.
CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo. S&o Paulo: Saraiva, 2008.

CIERCO, Agliberto Alves. Et all. Gestao da Qualidade. Séo Paulo: FGV, 2008.

CLEGG, Brian; BRICH, Paul. Trabalho em equipe. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002.
CLUTTERBUCK, David. Coaching eficaz: Como orientar sua equipe para potencializar
resultados. S&o Paulo: Gente, 2009.

CORTEZ, Edmundo V. A magia do marketing pessoal. S&o Paulo: Alatude, 2004.

COSTA, Nelson Eduardo Pereira da. Marketing pessoal. Goiania: AB editora, 2002.
DELLEGRAVE NETO, José A. Inovacdes na legislacao trabalhista. Sdo Paulo: LTR,
2002.

DOANE, David P.; SEWARD, Lori E. Estatistica aplicada a administracdo e a economia.
S&o Paulo: Mcgraw Hill, 2008.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo na pratica: Mitos e verdades do
empreendedor de sucesso. Rio de Janeiro: Campus, 2007.

DORNELLES, Souvenir Maria Graczyk. Rela¢cdes publicas: Quem sabe faz e explica.
Porto Alegre: Edipucrs, 2007.

DRUCKER, Peter F. A Administragcdo na proxima sociedade. Sdo Paulo: Nobel, 2003.
FERNANDES, Rodrigo Fidélis; SILVA, Eliane Magalhdes. Guia para eleboragcdo de
trabalhos académico-cientificos da FANAP. Goiania: FANAP, 2008.
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FRANCA, Fabio; GRUNIG, James E.; FERRARI, Maria Aparecida. Rela¢fes publicas:

Teoria, contexto e relacionamentos. Sdo Paulo: Difusao, 2009.
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FRITZEN, Silvino José. Rela¢cBes humanas interpessoais. S&o Paulo: Vozes, 2005.
GARCEZ, Lucilia H. C. Técnica de redacéo. S&o Paulo: Martins Fontes, 2004.

GARCIA, Elisabeth V. Nog¢Ges fundamentais para a secretaria. Sdo Paulo: Summus,
2000.

GENTLE, Robert. Leia isto!: Redacdo comercial que funciona. Sdo Paulo: Futura, 2002.
GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacédo de eventos. Sdo Paulo: Thomson Pioneira, 2002.
GOLD, Miriam. Redagao empresarial. Sdo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2005.

GONCGCALVES. Antonio C.P. Economia Aplicada. Rio de Janeiro: FGV. 2008.

GOULART, iris Barbosa. Psicologia organizacional e do trabalho. S&o Paulo: Casa do
Psicdlogo, 2002.

GOULART, iris Barbosa. Temas de psicologia e administrac&o. S&o Paulo: Casa do
Psicélogo, 2006.

GRION, Laurinda. Manual de redacao para executivos. Séo Paulo: Madras, 2002.
GRONROQOS, Christian. Marketing: Gerenciamento e servigos. Rio de Janeiro: Campus,
2009.

GUIMARAES, Bernardo; GONCALVES, Carlos Eduardo. Economia sem truques. Rio de
Janeiro: Campus, 2009.

GUIMARAES, Marcio. O livro azul da secretaria moderna. S&o Paulo: Erica, 2001.

HART, Graham. 30 minutos para aprimorar sua redacdo comercial. Sdo Paulo: Clio,
2002.
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Os formularios indicados para a realizacdo do estagio sdo apresentados em anexo e

encontram-se a disposicéo dos estagiarios na coordenac¢éo do curso.

Sao eles:

7.1. Cartade Apresentacdo (Anexo 1)
E emitida pela FANAP em 03 vias, em papel timbrado, sendo:
e 12via - Empresa onde sera realizado o estagio;
e 22 via — Retorna da empresa com protocolo de recebimento (entregar para o
coordenador);
e 32via — Coordenacdo de estagio pega protocolo do discente ao entregar as
duas outras vias.
E obrigatdria a sua apresentacdo e entrega por parte dos alunos, a emissdo ocorre
apos o discente fazer a indicacao do local de estagio.

7.2. Ficha de Avaliacdo do Estagiario (Anexo 2)

E emitida em 01 via, € entregue ao discente juntamente com a carta de estagio.
Destina-se a avaliar o desempenho do estagiario na organizacdo onde 0 mesmo
realizou seu trabalho. Apds a realizacdo do estidgio deverd ser entregue ao
coordenador de estagio devidamente preenchida, assinada e carimbada pela

organizacao onde o trabalho foi realizado.

7.3. Registro de Atividades de Estagio na Empresa (Anexo 3)

E emitido em 01 via, destina-se & controlar as atividades do estagiario e as horas de
dedicacdo na empresa. Deve ser entregue ao final do estagio ao coordenador
estando devidamente preenchida, carimbada (carimbo de CNPJ) e assinada pela
empresa.

Caso a quantidade de encontros na empresa seja superior a quantidade de linhas
disponiveis no formulario o discente podera solicitar outra via para fazer a
continuidade do relato.
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7.4.Ficha de Registro de Orientacdes de Estagio (Anexo 10)

Cada discente deverd comprovar a realizacdo de quantidade minima de 06
orientacbes durante o semestre. As orientacbes podem ocorrer com 0 professor
orientador ou com os docentes indicados como co-orientadores. A ficha devera ser
entregue juntamente com o relatdrio final de estagio, devera estar preenchida e
assinada pelos docentes.

7.5 Contrato de Estagio

O contrato de estagio constitui uma obrigacao legal e é disponibilizado para o aluno
no site da FANAP (area restrita aos alunos, nos documentos da disciplina “Estagio
Supervisionado Ill). O aluno deveréd levar o arquivo até a empresa, no momento da
entrega da Carta de Apresentacao, solicitar o preenchimento e assinatura do mesmo
em 03 vias, que devem ser entregues imediatamente para a coordenagéo do curso.
E importante que o discente observe que no site ha 02 modelos de contrato, um para
pessoas que irdo estagiar em empresa onde ja possuem vinculo empregaticio e

outro para empresas onde o estagiario ndo é empregado.
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Na avaliacao serdo considerados os seguintes itens:

e Uso da metodologia cientifica na elaboracdo dos relatérios (Ha algumas
orientacdes preliminares nos anexos de numero 4 até 8);

e Pontualidade e dedicacdo demonstrado pelo(a) discente no desenvolvimento
do relatorio e em especial nos contatos com os orientadores (ha necessidade
de cumprimento da quantidade minima de 06 orientacdes no decorrer do
ultimo semestre do curso, o professor orientador ira assinalar cada orientacéo
em um formulario de controle);

¢ Profundidade do trabalho em relacdo ao tema proposto;

e Desenvolvimento ordenado e l6gico do trabalho;

e Correto uso da linguagem, ortografia e apresentacdo do trabalho;

e Avaliacao feita pela empresa;

e A avaliacdo sera feita pelo professor orientador de estagio com notas de Zero
a Dez, (opcionalmente o coordenador do curso pode convocar bancas
avaliadoras, neste caso os discentes serdo comunicados com a devida
antecedéncia);

e No “Anexo 9” consta uma ficha que os avaliadores utilizam para facilitar o
trabalho de andlise dos relatérios de estagio (avaliacdo da parte escrita),
recomenda-se que o discente observe os itens para a elaboracdo de seu

relatério.
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ANEXOS



ANEXO 1 - MODELO DE CARTA DE APRESENTACAO

S FAN@P
‘Q. A
Aparecida de Goiania, 23 de feversiro de 2010.

Ilma Senhora

Prezada Senhora,

A FANAP - Faculdade MNossa Senhora
Aparecida, atendendo ao que dispde a Lei de Diretrizes & Bases
da Educacdo - LDB n?9394/96, em seu artigo 65, & o Parecer do
Conselho Macicnal de Educacdo n® 744/97, aprovadoc em
03/12/1997, vem por intermédic desta, solicitar de VSa.
Autorizacdo para que .
académico(a) do Curso Superior de Tecnologia em Secretanado,
possa desenvolver o estagio curncular junto a3 esta conceituada

empresa.
Esperamos contar com vossa valiosa colaboragao.
Atenciosamente,
Prof. Adriano Salles Amadeu Prof. Frederico Lucas
Coordenador do Diretor Geral

Curso de Secretariado FAMAP




ANEXO 2 - MODELO DE FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Zeon =N N
&Y e

(=

AVALIACAD DO ESTAGIARIOA)

1. IDENTIFICAGAQ:
NOME:

CURSO:

EMPRESA:

MOME DO AVALIADOR DA EMPRESA:

PERIODODEESTAGIO: __ /|  A_ | J

TOTAL DE HORAS:
IL AVALIAGAD:

¢ Aczinale com o %" @ frase que descreve miais precizamente o avaliado

*  Senecessanio ufiize o espaco reservado para observaches

Ofimo

dexeimo

1. Conhecimento tecnico, tedrico-pratico e basico
necessanics para a realizago do estago

2 Iniciativa: capacidade de decidir & age nas mais diversas
situagies

1 Assimilacao: capacidade de entender, reter e ufilizar as
informacoes

4. Intemesee: capacidade de empenhar-ze

5. Pontualidade = assiduidade: cumprir o horario, bsm como
COMBarecss 20 estaaio

6. Relacicnamento social capacidade de infegrac3o com o
grupo de funcionamento da empresa

7. Responzabilidade: capacidade de responder dauilo que
Ihe & atibuido, acatar as normas estabelecidas, assumir
as conseqléncias de seu desempenho.

8. Apresentagao pessoal: preccupacac com a apresentagao
pessoal em relagao ao ambiente de rabalho.

I OBSERVAGOES:

DATA: ¢ |

AALIADOR DA EMPRESA! CARIMED DA EMPRESA

PROFESSOR SUPERMISOR




ANEXO 3 — REGISTRO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO NA
EMPRESA

Coordenacao do Curso de
f‘ FANI.}P Tecnologia em Secretariado
;.{?;L")FW
Registro das atividades de Estagio na Empresa
Acadérmcol a )
Curso:

Professon(z) Crnentador| 2 )

Loczl de Estago:

Supervison(a):
Periodo: f ! a
FricHAa pDFE EsTAGIO
DiaTa ATIVIDADE REALIFADA MNHORAS

TOTAL DE HORAS CUMPRIDAS

Azzimatura e carimbe dofa) Supsrvizor{a) Aszinatura dofa) Académicola):




ANEXO 4 - CAPA E LOMBADA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

APARECIDA DE GOIANIA
2009

OBS.: O Relatério Final devera ser encadernado em “capa espiral”,

preferencialmente transparente, no tamanho A4 (23 x 33 cm).



ANEXO 5 - PAGINA DE ROSTO DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

NOME DO(A) AUTOR(A)

TITULO DO TRABALHO

Relatério final de estagio apresentado a
coordenacdo do curso para compor
avaliacdo de estagio curricular do Curso

de Tecnologia em Secretariado.

Orientador: Prof. Ms. Euzébio Exemplicio.

APARECIDA DE GOIANIA
2009




ANEXO 6 — IDENTIFICACAO DO DISCENTE E DA ORGANIZACAO

Nome:

No. da Matricula:

Endereco:

CEP: Cidade: Estado:

Tel. res.:

Tel. com.:

Celular:

E-mail:

Empresa:

Endereco:

Dirigente local:

Estagio realizado na area:

Resp. pelo estagio na empresa:

Telefone:




ANEXO 7 — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

IRANEIDE ALVES EXEMPLICIA

RELATORIO DE ESTAGIO

Relatério final de estagio, aprovado como requisito do Estagio
Curricular, do Curso de Tecnologia em Secretariado, da Faculdade

Nossa Senhora Aparecida - FANAP.
Banca Examinadora:

Orientador:
Prof. Dr. Rui Barbosa

Examinadora:
Prof.2 Esp. Maria Antonista

Examinador

Prof. Ms. Janic Quadros

Aparecida de Goiania, 28 de junho de 2010.




ANEXO 8 - MODELO DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
(DE ACORDO COM ABNT, NBR 10520)

a. CITACAO INDIRETA OU LIVRE (reproducdo de idéias e informacdes
segundo a interpretacdo da pessoa que esta a realizar o trabalho de
pesquisa — no caso o(a) estagiario(a). Na citacao livre € dispensada a

indicacdo da pagina de onde se extraiu a idéia que esta sendo relatada).

Como relata Kotler (2001), o plano de marketing deve envolver todas as areas

da empresa e também os parceiros da mesma.

Antes de fazer a intervencdo empresarial deve-se observar as praticas, 0s
recursos, e os objetivos organizacionais (SALLES et. al., 1992).

b. CITACAO DIRETA OU TEXTUAL (¢ a transcricéo literal de textos de outros
autores e é reproduzida entre aspas — quando atingir até 03 linhas de texto -
ou destacada tipograficamente e recuada quando superar 03 linhas de texto.
Nas citacOes diretas deve constar o nimero da pagina de onde foi extraido o

texto).

1. Citagcbes longas (mais de trés linhas) devem ser feitas em paragrafo
independente, recuado, com espaco digitado menor (espaco simples) e fonte em

tamanho um nimero menor da do texto.

Seguem dois exemplos, um com citacédo fora da sentenca e outra com a citacdo de
autoria na sentencga:

Quando falamos de segmentacdo, estamos nos referindo a
agrupamentos especificos de mercado que respondem de
maneira semelhante a estimulos mercadologicos (SANTINI,
1980, p. 204).

Segundo a NBR 10520 da ABNT,

E obrigatdrio e indispensavel mencionar os dados necessarios a
identificacd@o da fonte de onde a citagao foi extraida, respeitando-
se, desta forma, os direitos autorais. Exige-se rigor maximo na
aplicacdo dessas normas, quando se tratar de publicacdo
técnico-cientifica.



2. Citacbes curtas sdo inseridas no texto e devem necessariamente estar

contidas entre aspas.

Exemplos:

Segmentagado pode ser definida como “grupamento especificos de mercado que
respondem de maneira semelhante a estimulos mercadolégicos” (SANTINI,
1980, p. 204).

Como aponta Gates (1995, p. 70) “nosso objetivo ndo era fazer dinheiro com as
vendas da IBM, e sim licenciar o uso do MS-DOS a outros fabricantes de

computadores”.



ANEXO 9 — FICHA AUXILIAR PARA AVALIACAO DO RELATORIO
FINAL DE ESTAGIO

Exemplo de ficha de avaliagdo dos relatdrios de estagio (avaliag3o da parte escrita)

Aluno (a): Matricula:

01 — Observar enquadramento das partes assinzladas no manual metodoldgico da FANAR:

{ ) Capa dentro dos padrdes metodologicos;
{ ) Folha de rosto dentro dos padroes metodologicos;
{ ) Sumaric dentro dos padroes metodologicos;
i ) Introdugdo dentro dos padroes cientificos;
i ] Contemipla elementos do projeto;
[ ]} Tema;
{ ) Justificativa;
i ]} Objetive;
[ )Método de trabalho;
{ ) Daaidéia do conjunto da obra;

02 — Observar os itens assinalados no roteiro que foi entregue pela coordenagio:

a. Desenvolvimento;

i ) Desenvolveu com a devida profundidade os elementos da “ANALISE DA GRGANIEAQ.ED";
| ) Descricdo da empresa e da sua atividade fioi devidamente detalhada;
{ ) Descricdo dos itens dentro do contexto da organizacdo foi devidamente detalhada;
{ ) Analises foram suficientements aprofundadas;
{ ) Condusdes foram suficientemente aprofundadas;
{ ) Proposigoes foram suficientemente aprofundadas.

{ ] Desenvolveu com a devida profundidade os elementos da “AREA DO ESTﬁ.GID"',
{ ) Descricao dos itens dentro do contexto da organizagao foi devidamente detalhada;
{ ) Analises foram suficientements aprofundadas;
{ ) Condusdes foram suficientemente aprofundadas;
i ) Proposigdes foram suficientemente aprofundadas.

{ ] Desenvolveu com a devida profundidade “CONCLUSOES E REEDMENDAGEJES";
{ ) Analises foram suficientements aprofundadas;
i ) Condusdes foram suficientemente aprofundadas;

{ ) Proposicbes foram suficientemente aprofundadas.

03 — Digitacdo e formatagdo;

| Ortografia e gramatica estio adequadas;

| H3o ha citacoes feitas de forma errada;

| A organizagao dos capitulos e itens de capitulo esta adequada;

| O trabalho encontra-se formatado dentro das regras da ABNT e do manuzl da FANAP.

(
(
(
(

(4 — Referencial bibliografico:

() Todas as citactes feitas no texto constam no referencial bibliografico.

05 — Outras observagtes dos avaliadores:




ANEXO 10 — FICHA DE REGISTRO DE ORIENTACOES DE ESTAGIO

Secretariado

'-. Fmp Curso Superior de Tecnologia em
A

FICHA DE REGISTRO DE ORIENTACOES DE ESTAGIO.

Dhiscemte: _
Crgamizacio (local da estazio):

Aszinamra

Dhata Assumto ratado on Pecomendagoes Dhonemte do D 1o

010

010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

Cada discsnis deverd compemnarn & nealicacis & quantidads miniss de 06 oricatagled dusanle o domesire. Al orcniapie podes
e So o profEsann ereaador ou oo of doseniss indisados s co-oneaadons A Ncha deverd e enlregue juniamenis
el o relairio Mail de estigio, deverd Siar proenchils o assiaida pelos dossenles







