PAGE  
                                                                                                                                                   22

FACULDADE ESCRITOR OSMAN DA COSTA LINS - FACOL
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RESPONSÁVEL PELO ESTÁGIO

PROF. WELLIGTON DO CARMO MELO
VITÓRIA DE SANTO ANTÃO, 2010.

SUMÁRIO

1.APRESENTAÇÃO
2.LEGISLAÇÃO
3.REGULAMENTAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
4. FASES DO ESTÁGIO
5. ESTRUTURA PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO
6.RELATÓRIO FINAL

7.AVALIAÇÃO
8.ANEXOS 

9.DATAS DAS ATIVIDADES
1. APRESENTAÇÃO

O presente manual constitui-se de documento interno dos cursos da Faculdade Escritor Osman da Costa Lins – Facol e se destina a reger as atividades relativas ao exercício do Estágio Supervisionado obrigatório, requisito legal para obtenção do grau de Bacharelado nos cursos da instituição.

O Estágio Supervisionado Obrigatório está inserido dentro das exigências curriculares e é um campo privilegiado para os exercícios da prática profissional, como também propicia oportunidade para análise desta prática à luz dos conteúdos teóricos inseridos em nossos cursos.

Considera-se Estágio Supervisionado Obrigatório as atividades de aprendizagem social, cultural e profissional proporcionadas pela participação do estudante em situações reais da vida e de trabalho, realizadas na comunidade em geral ou com pessoas jurídicas de direito público ou privado, sob supervisão de nossa Instituição de Ensino.

2. LEGISLAÇÃO

2.1. O Estágio Supervisionado Obrigatório, como disciplina obrigatória curricular nos cursos superiores de graduação, é regido pela Lei n° 11.788 de 25/09/2008 e regulamentado pelo Decreto n° 5.452;
2.2. Conforme o artigo 3° do Decreto n° 5.452, a realização do estágio curricular por parte do estudante não acarretará vínculo empregatício de qualquer natureza;

2.3. O Termo de Compromisso de Estágio (anexo 3) será celebrado entre o estudante e a parte concedente da oportunidade do estágio curricular com a intervenção da instituição de ensino e constituirá comprovante exigível pela autoridade competente da inexistência de vínculo empregatício;

2.4. Todo aluno terá que celebrar com a empresa no qual estará estagiando o Termo de Compromisso de Estágio (Anexo 3);

2.5. Casos omissos serão resolvidos pelo responsável do Estágio Supervisionado Obrigatório e Colegiado de cada curso;
2.6. Em caso de não efetivação do Estágio Supervisionado Obrigatório no último ano, o aluno estará em dependência, devendo no ano seguinte matricular-se para o cumprimento dessa exigência curricular;
2.7. O não cumprimento do Estágio Supervisionado Obrigatório impossibilitará o fornecimento de quaisquer documentos referentes à conclusão de curso.

3. REGULAMENTAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
O Estágio Supervisionado Obrigatório deverá ser realizado em empresas ou institutos regularmente constituídos de atividades que ofereçam condições essenciais que permitam ao aluno explicitar seus conhecimentos técnico-científicos, vinculados às disciplinas de formação profissional.

3.1. O desenvolvimento do estágio deverá ser acompanhado por um supervisor, que deve ser um profissional da empresa onde o mesmo se realiza;

3.2. Cada aluno deverá encaminhar-se ao NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante), procurar o responsável do Estágio da FACOL (responsável pelas instruções necessárias para o desenvolvimento do relatório de estágio) e sempre seguir as determinações dadas;
3.3. Caberá ao responsável do estágio a aprovação ou não da empresa escolhida, decisão essa baseada nos critérios estipulados nesse manual;

3.4. O desenvolvimento das atividades de estágio é individual, devendo cada aluno elaborar o relatório final de estágio, seguindo as determinações e estruturas apresentadas nesse manual;

3.5. Caso o aluno realize a carga horária total em uma só empresa, ele deverá apresentar um único Projeto e Relatório Final de Estágio. Se o estágio for feito em mais de uma empresa, o aluno deverá apresentar Projeto e Relatório Final de cada empresa a que estiver vinculado;

3.6. O projeto de estágio deverá ser original não podendo ser constituído de conteúdo proveniente de projetos acadêmicos já elaborados em outras atividades;

3.7. O Projeto ou Relatório de Estágio que for detectado não original será anulado, tanto a cópia como o original;
3.8. O Estágio Supervisionado Obrigatório terá uma carga horária de acordo com as exigências da matriz curricular de cada curso;
3.9. O aluno deve primeiro entregar o Projeto de Estágio e depois o Relatório Final de acordo com o cronograma distribuído pelo NAE. O aluno que não entregar o Projeto de Estágio conseqüentemente não poderá entregar seu Relatório Final de Estágio;
3.10. Se o estágio não for concedido por algum agente intermediário (CIEE, IEL, etc.), deve ser firmado um convênio entre a empresa concedente do estágio e a FACOL.

3.11. Não serão assinados convênio e termo de compromisso com data retroativa.
DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA PARA VALIDAR O ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
(deverá ser entregue até o dia 20 de Setembro de 2010)

a. Aluno Estagiário
· Ficha de Inscrição do estágio (anexo 1);

· Convênio com a empresa que o aluno vai realizar o estágio;

· Contrato de estágio ou termo de compromisso (anexo 3);
· Declaração de carga horária de estágio (anexo 4);
b. Aluno Empregado 

O aluno pode fazer estágio no próprio local de trabalho, sem exigência de Termo de Compromisso, desde que o mesmo esteja trabalhando na empresa pelo menos 6 (seis) meses e que sejam atendidas as seguintes condições: 

· Ficha de Inscrição do estágio (anexo 1);

· Carteira de Trabalho (deverá ser apresentada, acompanhada de cópia das folhas de identificação e registro) ou Contrato de Trabalho (cópia), ou portaria e contracheque para cargos comissionados;
· Relação de tarefas que desempenha no ambiente profissional, impressa, assinada e carimbada por seu supervisor ou representante legal da empresa;

· Termo de Equivalência de Estágio (anexo 5).
c. Aluno Proprietário
· Ficha de Inscrição do estágio (anexo 1);

· Contrato social da empresa (cópia);
· Carteira de Identidade (cópia);

· Relação de tarefas que desempenha no ambiente profissional impressa e assinada;
· Termo de Equivalência de Estágio (anexo 5).

OBS: Estas documentações deverão ser entregues no NAE na data estipulada pelo mesmo.
4. FASES DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
4.1- APRESENTAÇÃO DO ALUNO AO NAE 
O aluno deverá apresentar a Ficha de Inscrição (anexo 1) e a documentação necessária para a realização do estágio, independentemente de ser estagiário, empregado ou proprietário de empresa.
4.2. PROJETO DE ESTÁGIO
Deve conter as seguintes informações:

Qualificação do Aluno

Neste item, deve-se fazer uma breve apresentação do aluno quanto às suas qualificações, aspirações e interesse sobre a área escolhida do estágio.

Objetivos Gerais do Estágio
Especificar o objetivo geral do estágio, o motivo que levou o aluno a estagiar.

Justificativa do Local de Estágio
Trata-se de levantar os motivos mais relevantes que deram origem à decisão do aluno estagiar na empresa: o porquê do estágio nessa empresa.

Cronograma de Atividades

Quadro demonstrativo das atividades a serem desenvolvidas pelo aluno durante o estágio, constando sua atividade, o seu tempo de duração e o período em que ele ocorrerá (inclui-se aqui toda atividade do estágio).
Carimbo, assinatura e data do responsável pelo aluno estagiário na Empresa.
4.3. RELATÓRIO FINAL 
Essa fase consta de uma análise da área de estágio, cujos itens mínimos a serem abordados seguem abaixo.

O Relatório Final de Estágio Supervisionado Obrigatório deve estar em conformidade com a metodologia do trabalho científico e normas da ABNT, entregue em CD, além de uma cópia impressa. 

5. ESTRUTURA PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO (VER MODELO NOS ANEXOS)

- Capa

- Folha de rosto

- Folha de aprovação do Relatório de Estágio Supervisionado
- Folha de dedicatória (opcional)

- Folha de agradecimento (opcional)

- Sumário

- Introdução
Identificação da entidade concedente do estágio (histórico e apresentação da empresa), motivo que levou o aluno a estagiar naquela área.

- Dados Iniciais

1. Nome

2. Endereço (pessoal e completo)

3. Nome da Empresa

4. Endereço (da empresa completo)

5. Telefone comercial

6. Horário de trabalho

                  7. Período coberto pelo relatório

- Informações específicas 
1. Análise das disciplinas vistas no curso, comparando com o que ocorre no local de estágio. Explicitar o que foi visto no seu curso e comparar com a realidade do mercado.

2. Descrição do local de estágio envolvendo todos os recursos (descrever pessoas, máquinas, instalações, produtos, matéria-prima, especificações do local do estágio, etc.).
3. Análise da empresa: missão e política da organização, concorrências, relacionamento organização x clientes x funcionários x fornecedores, a posição da empresa diante do mercado de trabalho.
4. Diagnóstico da empresa, citar um ou mais problemas a serem solucionados (na visão do aluno um problema que ainda não foi solucionado) na empresa, tanto na estrutura física, organizacional ou ambiente de trabalho.
5. Recomendações para a solução do problema, levando em consideração a natureza sistêmica da empresa. As recomendações devem conter tais detalhes como: o que fazer, para que fazer, como fazer, quem vai fazer, quanto vai custar, quais os benefícios, quais os riscos, cronograma de implantação e quais as estratégias a serem utilizadas para a venda da idéia.

- Metodologia

A metodologia mostra como o aluno fez o seu relatório de estágio, como conseguiu os dados para fazer o relatório, devem ser enumerados e comentados os métodos e técnicas que serão utilizados para o levantamento ou coleta de informações necessárias. Exemplo: entrevistas, visitas “in loco”, método de observação, aplicação de questionários, etc. É fundamental que se argumente com base na bibliografia especializada, as razões pelas quais foram escolhidos os procedimentos metodológicos.

- Trabalhos ou projetos realizados na empresa (descrever trabalhos ou projetos que participou durante o estágio na empresa).
- Considerações finais

- Referências (descrever o que foi utilizado para a pesquisa do relatório. Livros, sites, documentos, etc.).
- Anexos e/ou apêndices (material publicitário da empresa, ficha de clientes, de fornecedores, fotos, etc.).
FORMATAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Formato

a) Utilizar papel branco, formato A4 (21 x 29,7cm).

b) Fonte: tamanho 12 para todo texto, e 10 para citações longas, notas de rodapé, paginação e legenda das ilustrações e tabelas, recomendando-se o uso de Times New Roman ou Arial. 

c) Numeração das páginas: à direita, no início da página (cabeçalho).
Espaçamento

a) Texto: 1,5.

b) Entre parágrafos: 1,5

c) Citações longas, referências, notas de rodapé, legenda das ilustrações e tabelas, a ficha            catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo: espaço simples.

d) Entre títulos das seções e subseções e o texto que os sucede e precede: dois espaços duplos.

e) Entre o texto, ilustração, gráfico ou tabela e vice-versa: espaço duplo.

Margens

a) esquerda e superior: 3cm.

b) Inferior e direita: 2cm.
c) parágrafo: 2cm a partir da margem esquerda.

d) citação longa: 4cm da margem esquerda.

Encadernação
Deverá ser entregue impresso e encadernado em espiral ou similar, além de um CD. Após a revisão da ortografia, das normas da ABNT e do conteúdo.

OBSERVAÇÃO: O Projeto ou Relatório de Estágio que não for original será anulado. O NAE cancelará tanto a nota do aluno que fez a cópia, quanto à do aluno que emprestou seu Projeto ou Relatório para ser copiado.
6. RELATÓRIO FINAL:

6.1) Os trabalhos deverão ser entregues ao NAE na data, juntamente com as documentações requeridas em concordância com o item anterior.

6.2) Os trabalhos deverão ser apresentados obedecendo a métodos e técnicas de trabalho científico.

6.3) O Relatório Final deve conter a folha de aprovação.

6.4) Os trabalhos com restrições deverão ser retirados, refeitos e devolvidos ao NAE no prazo de oito dias corridos.

7. AVALIAÇÃO

7.1) Para efeito de avaliação, será aprovado o aluno que tenha cumprido a carga horária prevista no curso, apresentando também o projeto e relatório de estágio.

7.2) A aprovação no estágio Supervisionado Obrigatório estará condicionada à entrega do projeto e relatório, segundo orientação definida na Proposta de estágio.

8. ANEXOS

ANEXO 1    

FICHA DE INSCRIÇÃO – ESTÁGIO SUPERVISIONADO
ANEXO 2

CONVÊNIO COM A EMPRESA QUE O ALUNO IRÁ ESTAGIAR

ANEXO 3

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

ANEXO 4 

 MODELO DE DECLARAÇÃO DE ESTÁGIO

ANEXO 5 

TERMO DE EQUIVALÊNCIA DE ESTÁGIO

ANEXO 6
MODELO DE CAPA, FOLHA DE ROSTO E SUMÁRIO

ANEXO 7
FOLHA DE APROVAÇÃO

ANEXO 1               

FICHA DE INSCRIÇÃO – ESTÁGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE  _______________________________

Aluno:__________________________________________________________

Matrícula:_______________________________Período:___________________ 

E-mail:_____________________________________

Endereço: ________________________________________________ N°______

Cidade: _________________________________    CEP______________    

Fone: (_____) _________________ CTPS e série: ________________________________

ID:___________________________________   CPF:_______________________

Área de desenvolvimento do estágio

Empresa que desenvolverá o estágio: ____________________________________________

Vigência do estágio: ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​__________________________________________________________

Horário do estágio: __________________________________________________________

Responsável pelo estágio e Cargo: ________________________________________________
Vitória de Santo Antão, _____ de ________________ de __________.

Assinatura do Aluno
ANEXO 2

CONVÊNIO COM A EMPRESA QUE O ALUNO IRÁ ESTAGIAR

Fornecido pelo NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante) da FACOL. 

ANEXO 3
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

Fornecido pelo NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante) da FACOL ou pelos agentes de integração.

ANEXO 4 

DECLARAÇÃO DE ESTÁGIO

Declaro para os devidos fins que o (a) aluno (a) _______________________________, do curso de ________________________ da FACOL (Faculdade Escritor Osman da Costa Lins), cumpriu uma carga-horária total de ____ horas de estágio, em nossa organização____________________________.
Esperamos que as atividades desempenhadas pelo mesmo, devidamente especificadas no Relatório de Estágio, tenham validade como Estágio Supervisionado Obrigatório, para que o mesmo conclua suas atividades acadêmicas.
A mencionada carga-horária ficou distribuída entre os seguintes setores/departamentos da organização:

(descrever os setores/ departamentos)

Cidade e data

Nome do Supervisor:

Cargo:

Assinatura: 

Obs.: Esta declaração deverá ser impressa em papel timbrado da organização onde o estágio foi realizado e entregue na data estipulada pelo NAE.

ANEXO 5
	FACOL – FACULDADE OSMAN DA COSTA LINS 

 TERMO DE EQUIVALÊNCIA DE ESTÁGIO



	IDENTIFICAÇÃO DO ALUNO

	NOME:

	CURSO:

	PERÍODO:
	MATRÍCULA:

	CARGO QUE OCUPA NA EMPRESA:

	PERÍODO DE INÍCIO E TÉRMINO (dd/mm/aaaa):                     
	
	
	
	a
	
	
	
	CARGA HORÁRIA TOTAL:

	ID:                                                                                          CPF:                                          

	CTPS E SÉRIE:                                                                                        TELEFONE:

	RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:



	

	

	

	IDENTIFICAÇÃO DA EMPRESA

	RAZÃO SOCIAL:

	ENDEREÇO:
	
	

	CNPJ:
	
	

	CEP:
	BAIRRO:
	CIDADE:

	ESTADO:
	FONE:

	SUPERVISOR DO ESTÁGIO NA EMPRESA:

	CARGO:
	

	(CARIMBO COM CNPJ DA EMPRESA)
	DATA
	ASSINATURA DO SUPERVISOR

	PARA USO DO NAE DA FACOL



	· CONSIDERAR O ESTÁGIO CURRICULAR



	· CONSIDERAR A FUNÇÃO DESENVOLVIDA NA EMPRESA COMO EQUIVALENTE AO ESTÁGIO CURRICULAR, POR SER COMPATÍVEL COM A FORMAÇÃO ACADÊMICA.

	ASSINATURA DO ALUNO


	DATA
	ASSINATURA E CARIMBO DO COORDENADOR DO NAE DA FACOL




ANEXO 6
MODELO DE CAPA, FOLHA DE ROSTO E SUMÁRIO

FACULDADE ESCRITOR OSMAN DA COSTA LINS – FACOL

CURSO:

RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
NOME DO ALUNO

CIDADE, ANO
FACULDADE ESCRITOR OSMAN DA COSTA LINS – FACOL

CURSO:

RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
NOME DO AUTOR

                                                                                                      Relatório de Estágio Supervisionado Obrigatório entregue ao NAE como requisito parcial para obtenção de diploma de bacharelado em................................ , sob a orientação do NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante).
               .

CIDADE, ANO

SUMÁRIO

1 Introdução ......................................................................................................................

2 Dados Iniciais.................................................................................................................

2.1 – Nome........................................................................................................................

2.2 - Endereço (pessoal e completo).................................................................................

2.3-  Nome da empresa.....................................................................................................

2.4 - Endereço (da empresa completo)...............................................................................

2.5- Telefone comercial........................................................................................................

2.6 - Horário de trabalho....................................................................................................
2.7 - Período coberto pelo relatório...................................................................................
3- Informações Específicas............................................................................................. 

3.1- Análise das disciplinas...................................................................................................             

3.2- Descrição do local de estágio .................................................................................
3.3- Análise da empresa.....................................................................................................
3.4- Diagnóstico da empresa...........................................................................................
3.5- Recomendações......................................................................................................
4 – Metodologia............................................................................................................
5 -Trabalhos ou projetos realizados na empresa (atividades realizadas na empresa);

6 - Considerações finais..............................................................................................
7 – Referências............................................................................................................... 

8 - Anexos e/ou apêndices.............................................................................................. 

ANEXO 7

FOLHA DE APROVAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO OBRIGATÓRIO
_____________________________________

Responsável do NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante)
_____________________________________

Estagiário (a)

Carga horária total do estágio supervisionado obrigatório: 

Vitória de Santo Antão,    de      de              .

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

As datas estabelecidas para as atividades devem ser seguidas rigidamente

	DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES / APRESENTADOS
	DATA



	Projeto de Estágio e documentação de comprovação do Estágio
	20  de Setembro de 2010

	Relatório Final
	22 de Novembro de 2010

	Listagem dos alunos que necessitarão fazer alterações em seus relatórios
	29 de Novembro de 2010

	Relatório Final revisado pelos alunos
	06 de Dezembro de 2010


Maiores Informações:

NAE (Núcleo de Apoio ao Estudante) da FACOL 

Responsável pelo Estágio: Prof. WELLIGTON DO CARMO MELO
Segundas e quartas-feiras
estagio@facol.net

OBS: Toda documentação de estágio deve ser entregue e assinada pelo NAE (núcleo de apoio ao estudante).
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