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Os casos omissos, apos analisados pelas coordenacdes de curso e estagio, serdo julgados pela Direcdo da
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1. INTRODUCAO

Caro (a) Académico (a),

Seja bem vindo a Faculdade Pedro I1.

O Estagio Supervisionado compde um importante momento na formacao académico-profissional no sentido
em que significa um avango, pois possibilita a aplicagdo pratica dos conhecimentos teoricos obtidos na
faculdade. O Estagio Curricular abre espacos para o desenvolvimento da interpretacdo e da reflexdo do que
foi observado e ndo para reproducdo. Assim, a producdo do que foi discutido em sala de aula tem um espago
de intervencao técnica e académica da realidade.

E uma etapa indispenséavel para a conclusdo do seu curso de Bacharelado em Administracdo. Assim, a
Faculdade Pedro Il — FAPE 2, com a finalidade de orientar o académico no cumprimento dessa fase,
apresenta as orientacGes para a realizacdo dos Estagios Supervisionados I e II.

Lembramos que para apresentar um bom desempenho académico, o aluno dever saber trabalhar de modo
independente, ser proativo e se orientar de forma auténoma, utilizando os conteudos das disciplinas, as
praticas pedagogicas realizadas, os seminarios de estagio, as bibliografias indicadas e os materiais
disponibilizados.

Sendo o aluno o principal responsavel pelo seu processo formativo, é imprescindivel que vocé realize uma
leitura ponderada de todas as informacdes contidas neste Manual.

A Coordenacdo de Estagios coloca-se a disposicdo dos alunos para quaisquer esclarecimentos sobre a
sistematica de estagio contida neste Manual, bem como, sobre seus procedimentos.

Desejamos que essa experiéncia enriqueca sua pratica educativa!

2. REGULAMENTACAO

O presente documento visa proporcionar ao aluno do Curso de Administracdo, as informacdes necessarias
para a realizacdo do Estagio Supervisionado. E obrigatdrio e faz parte do projeto pedagdgico do curso, além
de integrar o itinerario formativo do educando, sendo amparado pela lei n°® 11.788 de 25 de setembro de
2008.
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A realizacdo do Estagio Supervisionado é condicdo indispensavel para a colacdo de grau e recebimento do
respectivo diploma. Constitui-se, dentro das exigéncias curriculares, num campo privilegiado para o
exercicio da pratica profissional supervisionada e propicia oportunidade para analise desta pratica a luz dos

conteudos tedricos inseridos no curso.

As atividades do Estagio Supervisionado serdo divididas em duas etapas, sendo que em cada uma delas
devera ser desenvolvido, em um semestre letivo, tem a duracdo de 200 horas distribuidas nos dois Gltimos
semestres do curso.

O Estagio Supervisionado cria uma oportunidade impar de agregacdo de valor a formacdo dos alunos
transformando-os, através de uma pratica bem orientada, em profissionais de vanguarda, capazes de
efetivamente ocupar um lugar no mundo dos negécios. Por isto, disponibiliza para o aluno ferramentas
didatico-pedagdgicas desenvolvidas para dar sustentacdo a uma aprendizagem profissional diferenciada,
contemplando uma visao social, humanitaria e cultural.

O presente Manual estabelece as competéncias e atribuicdes dos estagiarios dos coordenadores de curso e
da coordenacdo de estagio, bem como a operacionalizacdo e a sistematica de estdgio implantada pela
Faculdade Pedro 11

3. OBJETIVO GERAL

O Estagio Supervisionado tem por objetivo geral proporcionar ao aluno a oportunidade de aliar o
embasamento tedrico ministrado em sala de aula ao desenvolvimento de atividades praticas e comparar 0s
conhecimentos adquiridos ao longo de sua formacgdo académica com a realidade organizacional, através da
observacdo e andlise da pratica administrativa e,  também, desenvolver suas potencialidades
empreendedoras.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar ao educando oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situagbes e propor

mudancas no ambiente organizacional e societario;

Analisar cenérios no contexto organizacional, de modo a estimular ao estudante a propor mudangas no

ambiente organizacional e societario.



FACULDADE

MANUAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

CURSO DE ADMINISTRAGAO

Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo ao estagiario, mais
oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizacdo e funcionamento das organizagdes e da

comunidade.

Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de novas geracoes
de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e

processos inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas.

Complementar o processo ensino-aprendizagem, mediante o fortalecimento das potencialidades do
educando e 0 apoio ao aprimoramento pessoal e profissional.

Proporcionar ao estagiario contato com a realidade da filosofia, diretrizes, organizacao e funcionamento das

organizagOes e da comunidade.

Facilitar o processo de atualizacdo de conteddos disciplinares, permitindo adequar as de carater

profissionalizante as constantes inovacgdes tecnoldgicas, politicas, sociais e econdémicas a que estdo sujeitas.

Estimular o desenvolvimento da criatividade e da inovacdo, de modo a criar ambiente favoravel ao
surgimento de geracdes de profissionais empreendedores, capazes de aprimorar modelos de gestdo, métodos

e processos com a adoc¢do de novas tecnologias e metodologias alternativas.

Promover a integragé@o escola/empresa/comunidade.

5. CAMPO DE REALIZACAO

O Estagio Supervisionado do Curso de Administracao sera, obrigatoriamente, realizado em organizacgoes
legalmente constituidas como: 6rgdos publicos, empresas privadas, organizagdes estatais, sociedades civis e

orgdos representativos de classe.
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6. OPERACIONALIZACAO

A operacionalizacdo do estagio supervisionado estd baseada em trés pilares basicos que, atuando

sinergicamente, permitirdo a concretizacao efetiva do processo de aprendizagem:

e A Coordenacdo de Estagio sera responsavel pela definicdo de estratégias, integrando a acdo dos
professores supervisores de estagio e promovendo a articulacdo entre as disciplinas cujos contetdos
sejam diretamente vinculados as atividades de estagio.

e O Coordenador de Curso, responsavel por preparar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades dos
alunos em parceria com a coordenacdo de estagio e com os professores.

e O Supervisor na empresa, responsavel por orientar as a¢cdes, acompanhando in loco o desempenho do
estagiario.

7. NORMAS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

As atividades do Estagio Supervisionado deverdo seguir as seguintes normas:

A primeira etapa sera desenvolvida no Estagio Supervisionado | e a segunda etapa serd desenvolvida no
Estagio Supervisionado 11, respectivamente, nos 7° e 8° periodos.

O estagio tem a duracdo de 200 horas, sendo destinadas 20 horas para orientacdo na IES e
180 horas para atividades na empresa.

O aluno somente podera matricular-se no Estagio Supervisionado |1 se tiver realizado com éxito o Estagio
Supervisionado 1.

O aluno € responsavel por providenciar o seu proprio estagio, pode escolher o local e a area de realizacdo do
estagio em organizacgdes publicas, privadas, comunitérias, governamentais ou ndo governamentais, com ou
sem fins lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as areas de estagio do Curso de
Administracéo.

Para iniciar o Estagio Supervisionado obrigatério é necessario observar todo o procedimento legal e
documental para a sua realizacdo. Desde o primeiro contato com a empresa concedente do estagio, até a
concluséo e elaboracdo do Relatorio Final, € importante seguir os procedimentos basicos para que o estagio
tenha validade legal.
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Os alunos que ja trabalham na area poderdo estagiar no seu local de trabalho, mediante apresentacdo da

respectiva Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e declaracdo da empresa.

O aluno podera optar por estagiar na empresa onde ja trabalha ou ja € estagiario, ou outra empresa escolhida
que 0 mesmo nao tenha vinculo. Em qualquer uma das opcbes acima, o aluno devera cadastrar a empresa de

seu estagio, na Coordenacéo de Estagio da Faculdade.

O aluno recebera na IES suporte necessario da coordenacdo de Estagio, da coordenacdo de curso e dos

professores das disciplinas afins ao assunto, para o desenvolvimento das atividades inerentes ao processo.

O Estagio Curricular deverd ser realizado em organizacdes onde as técnicas ministradas possam ser

aplicadas segundo os objetivos do estagio.

O aluno deverd cumprir o Estagio Supervisionado numa mesma empresa. Caso isso ndo seja possivel,
devera para o Estagio Supervisionado |1, refazer o seu relatorio, fazendo constar apenas a Instituicdo em que

concluiu o estégio.

8. DAS DIRETRIZES

Os trabalhos de estagio deverdo ser desenvolvidos em funcdo das exigéncias e interesses das organizacgdes,
dos alunos e da faculdade.

Os trabalhos e a orientacao dos estagios deverdo ser individuais, com acompanhamento técnico sistematico.

O estagio devera ser interpretado como convergente do curso, tendo como critérios orientadores a
exceléncia, a praticidade, a qualidade e a utilidade.

O trabalho de estagio deverd gerar resultados no qual esteja inserido um conhecimento por parte do
estagiario, de forma que possa ser transferido para outras organizacdes e outras situacoes.

O trabalho de estagio devera contemplar um padrdo tal que proporcione a abertura natural do campo
profissional dos administradores.
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A avaliacdo do trabalho de estagio devera contemplar, simultaneamente, o produto final gerado, e o processo
que conduziu a esse produto.

O produto final do estagio devera ser apresentado em forma de relatorio, de acordo com as normas técnicas
da ABNT para esse tipo de trabalho académico.

9. COORDENACAO DE ESTAGIO

A Coordenacdo do Estagio € uma unidade operacional que integra o conjunto de atividades didatico-
pedagogicas relativas ao estagio curricular supervisionado, dos cursos oferecidos pela Faculdade Pedro II.

A Coordenacdo visa propor ao estagiario o aperfeicoamento e a complementacdo de sua formacéo
profissional, social e cultural, mantendo relacGes permanentes com a coordenacdo dos cursos e outras
instituicdes de ensino, além de entidades que oferecem oportunidades e campos de estagio e outras formas
de colaboragdo com o processo educativo.

A Coordenacdo de Estagio Supervisionado é composta por um professor da instituicdo auxiliado sempre
pelo coordenador do curso, que reporta aos discentes quanto as questdes especificas de seus contetidos.

10. ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

e Promover seminarios no inicio de cada semestre para orientaces gerais quanto ao estagio e ao final do
semestre, para avaliacdo e troca de experiéncias.

e Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os estagios.

e  Manter contato com as organizacdes, buscando vagas para atender as necessidades dos alunos.

e Acolher as propostas feitas por organizacoes, para a realizacdo de estagios a fim de compatibiliza-las

com as necessidades de formagéo dos alunos.

e Acompanhar o desenvolvimento dos estagios, mantendo para isso um cadastro que contenha todas as
informagdes necessarias.

. Solucionar problemas especificos do estagio encontrados pelos alunos.

e Intermediar as agdes necessarias a formalizacdo de convénios com instituicbes concedentes de campos
de estagio e acompanhar sua execucao.

e Orientar o aluno quanto aos procedimentos, rotinas e finalidades do estagio na sua formacéo

profissional.
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Participar de reunides e de programas de capacitacéo sobre estagios, sempre que solicitado.

Elaborar cartas, oficios, termos de compromissos, projetos e relatorios para encaminhamento aos
interessados e revisdo periodica destes documentos.

Atendimento individual e coletivo dos estagiarios.

Conferir, avaliar, assinar, langar no sistema e arquivar nas pastas, 0s documentos dos estagiarios
referentes aos Estagios I e II.

Encaminhar a Secretaria Académica o relatdrio final e documentos que legitimam o estagio.

Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel aos estagios.

. ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO

Participar dos seminarios promovidos pela Coordenacédo de Estagio.

Contatar com o responsavel pelo estagio na Instituicdo, através da carta de apresentacdo assinada pelo
coordenador de estagio e ou de curso.

Aproveitar com afinco a oportunidade de aprimoramento profissional, incrementando, na pratica, 0s
conhecimentos adquiridos.

Cumprir todas as diretrizes e procedimentos referentes ao estagio supervisionado, especialmente as
relativas ao compromisso com atividades, a observancia de prazos, ao preparo sistematico e criterioso
de relatorios.

Obedecer as rotinas e normas internas da empresa onde realiza o estagio.

Pautar sua conduta na cordialidade, interesse, receptividade e principios que conduzam a relacfes
respeitosas e de parceria.

Buscar orientacdo sempre que for necessario.
Solicitar autorizacdo ao coordenador para efetuar qualquer alteracdo ou troca de local durante o estagio.
Registrar quaisquer problemas relevantes constatados no decorrer do estagio e notificar a coordenacéo.

Replanejar e executar nova etapa de atividades dos Estagios Supervisionados caso ndo sejam atingidos
0s objetivos de cada etapa.

Caso o aluno necessite faltar ao campo de estagio, este deverd comunicar ao Seu supervisor
antecipadamente, agendando uma data para a reposicao.

Entregar a documentacdo completa a Coordenacéo de Estagio.
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12. AVALIACAO DO ESTAGIARIO

A avaliacdo do estagiario sera realizada ao final de cada etapa do estagio, considerando cumprimento da
carga horéria integral, a autoavaliacdo, a avaliacdo do supervisor de estagio, os relatérios mensais e 0
relatorio final.

Sera considerado apto o estagiario que cumprir todos os quesitos referentes as 02 (duas) etapas do estagio
supervisionado.

13. ORIENTACOES QUANTO AS ATIVIDADES E AVALIACAO

e O estagiario devera produzir um relatério mensal (Relatorio avaliagdo de estagio), com a descri¢do das
atividades realizadas e indicacdo da carga horéria.

e Ao final de cada etapa, com a orientacdo do Coordenador do Curso, o estagiario devera produzir um
relatorio final dentro dos padrdes estabelecidos, com todos os anexos preenchidos e devidamente
assinados, que juntamente com os relatérios parciais recebera a avaliacdo final.

e Seré considerado apto o estagiario que cumprir todos os quesitos referentes as 02 (duas) etapas do
estagio supervisionado.

e A reprovacao por infrequéncia, por insuficiéncia no aproveitamento ou por nao té-lo cumprido, implica
na repeticdo da referida fase do Estagio e mediante nova matricula.

e O Relatdrio julgado insuficiente, incompleto ou inadequado, devera ser devolvido ao aluno através do
expediente da coordenacdo de estagio, com instrucfes para reformulacdo ou complementacao, e 0 prazo
para entrega.

14.  ORIENTACOES AO ALUNO

e Para iniciar o estagio, o aluno devera fazer contato com a Coordenacdo de Estagio da IES para
apresentar a instituicdo em que ird fazer o estdgio, com a identificacdo bésica (nome da empresa,
endereco de funcionamento, nome do supervisor, telefone para possibilitar 0 contato entre as
instituicoes).

e Informar-se sobre alguns aspectos importantes para o desempenho pratico-profissional como: horario de

trabalho, normas internas, beneficios, programas de treinamento de educacdo continuada, entre outros.

10
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e A carta dever ser entregue na empresa antes de iniciar o estagio.
¢ Nenhuma pratica de estagio podera prejudicar a frequéncia as aulas.

e Terminado o curso, se o aluno ndo tiver cumprido o estagio, ele devera retomar a Faculdade para

conclui-lo, devendo matricular-se em cada estagio nédo realizado.

e A orientacdo constante do supervisor dard suporte ao estagio, & execucdo do projeto e a redacdo do

relatério.

e O estagiario € nesse momento um aprendiz e qualquer atitude de prepoténcia e negligéncia pode

determinar resultados desfavoraveis ao que foi projetado.

15. ATIVIDADES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

A participacdo do aluno-estagiario envolve a sua colaboragdo ativa no planejamento, realizacdo e avaliacéo

das atividades, desenvolvidas na empresa.

O estudante devera participar de tarefas diversificadas e especificas, que lhe trazem, além da experiéncia
necessaria a seu preparo profissional, uma visdo concreta do meio e das condicdes de trabalho, permitindo

que enriqueca o seu curriculo e sua formacdo como Administrador tais como:

e Colaborar com o supervisor em qualquer atividade dentro ou fora da empresa, quando solicitado.
e Executar as atividades solicitadas pelo supervisor proprias a rotina empresarial.

e Aplicar os aspectos técnicos, legais e éticos relacionados ao trabalho do Administrador de empresas na

area énfase.

Como estagiario, o0 estudante terd sempre o acompanhamento de um profissional experiente, para orientar
suas observacOes, comentarios, pesquisas, tarefas e desenvolvimento do trabalho. Todos esses dados se

transformardo em RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO.

11
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16. DOCUMENTACAO E NORMAS

A documentacdo abaixo relacionada devera ser apresentada pela Coordenacdo de Estagio no seminario e
/ou no atendimento individual ao aluno, podendo ser obtida através do site institucional da FAPE2, devera
ser devidamente preenchida pelo estagiario e anexada ao relatdrio final de estagio.

DOCUMENTOS:

e Ficha de Identificacdo da Organizagdo/Empresa.
e Ficha de Registro das Atividades de Estagio.

e Ficha de Auto Avaliacéo.

e Ficha de Avaliacdo do Estagiéario.

NORMAS:

e O estagio é uma atividade a ser desenvolvida individualmente por cada aluno.

e Toda adocumentacgdo de estagio deve estar devidamente assinada pelo estagiario.

e A carga horaria maxima diaria é de oito horas, independente da atividade desenvolvida em qualquer que
seja a instituicéo.

e As assinaturas e carimbos dos supervisores e diretores da organizacdo e/ou responsaveis Ssao
obrigatdrias.

17. DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

7°. PERIODO - ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO | - 100 HORAS

Objetivo

Preparar o aluno a uma visdo conceptual da organizacdo e desenvolver a capacidade de avaliacdo
estratégica nas diversas areas da empresa.

Distribuicdo da Carga Horéria.

Orientagdes Gerais do Estagio na IES — 10 horas.
v’ Participagdo em Seminarios, Atendimento Individual e Coletivo.
Instituicdo/ Empresa (Pratica) — 90 horas.

Metodologia, Contetidos e Atividades.

12
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Observar, analisar e avaliar 0s processos requeridos na organizagédo do trabalho na empresa._As préticas de

gestdo, sem perder de vista os assuntos relacionados & Teoria Geral da Administracdo, Funcgoes
Administrativas, Sociologia e a Cultura das Organizagdes, Custos, Psicologia Organizacional, Gestdo de
Pessoas e Sistemas de Informacéo.

Proceder a levantamentos dos processos nas areas de Gestdo de Pessoas, Producdo, Financeira,

Mercadologica, Orcamentéaria e instrumentos para Analise Administrativa dentro do Contexto Empresarial.
Acompanhamento e desenvolvimento das atividades e aplicacdo de conhecimentos.

Avaliacdo: O aluno devera apresentar no final desta fase histérico e descri¢do sistémica da empresa através

de relatorio de avaliacéo de estagio.

8°. PERIODO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO Il - 100 HORAS
Objetivo:

Desenvolver a capacidade de diagnostico analisando as causas dos problemas identificados na empresa,

bem como, propor alternativas de solucdes.

Distribuicdo da Carga Horéaria.

Orientacdes Gerais do Estagio na IES — 10 horas.

v’ Participacdo em Seminarios, atendimento individual e coletivo.
Instituicdo/ Empresa (Préatica) — 90 horas.
Metodologia, Contetidos e Atividades.

Proceder a levantamentos dos processos nas areas Contabil, Financeira, Ambiental, Patrimonial, Logistica e
de Negdcios. Andlise das causas e problemas. Utilizagdo do instrumento de diagndstico com supervisdo do
coordenador ou professor e aplicagdo de ferramentas de anélise da causa de problemas. Estagio na empresa
para coleta de informacgdes necessarias e reuniGes com 0s supervisores para avaliacdo da pertinéncia da

analise de causas. Realizar diagnostico da situacdo problematica e propor alternativas de solugéo.

Avaliacéo: Relatorio de Diagnostico Empresarial e Analise das Causas de Problemas.

13
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Apresentar no final desta fase estudo detalhando todas as etapas dos diagndésticos (Por exemplo: Histérico da
empresa, Objetivos, Referencial Tedrico, Metodologia de Levantamento dos Dados, Diagnostico e Proposta

de Alternativas de Melhorias, etc.).

18. RELATORIO DE ESTAGIO

O relatdrio pode ser considerado uma narrativa do que aconteceu durante o estagio. E muito importante
verificar e registrar sempre tudo o que for ocorrendo, comparar com 0 previsto e anotar para ndo esquecer
detalhes que podem ser relevantes. A linguagem deve ser impessoal, clara, precisa, desde a introducao até o
final do relatério. E o documento que formaliza a execucio do estagio para aprovagdo, devendo constar a
descricdo e analise conclusiva das atividades realizadas. O relatério do Estigio Supervisionado deve ser

apresentado de acordo com as normas técnicas apresentadas neste manual.

18.1. O relatério mensal devera conter

a) Sintese das tarefas executadas e apreciacdo das atividades desenvolvidas.
b) As Facilidades e Dificuldades encontradas.
c) Pesquisa Bibliogréfica.

18.2. O relatorio a ser entregue ao final de cada estagio devera conter

a) Descricdo de como foi realizada a coleta de dados para o conhecimento da realidade, anélise e
levantamento das necessidades. Tanto a nivel geral de instituicdo, como também de forma mais especifica

com os sujeitos implicados no desenvolvimento da pratica de estagio.

b) A descricdo de como aconteceram as praticas:
e A forma de conducdo das estratégias.

e Asdificuldades ou facilidades do processo.

c) Analisar as problematicas surgidas durante o estagio apoiando-se em referenciais tedricos estudados ao

longo do curso.

d) Desenvolver uma sintese conclusiva do referido estagio, onde deverdo constar os aspectos relevantes da

pratica, aspectos que poderiam ser melhorados e as experiéncias significativas.
14
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18.3. Orientagdes para formatagdo do relatorio de estagio

a) Apresentacao

O Relatdrio de Estagio Supervisionado deve ser encadernado em Espiral.

b) Espacamento e paragrafos

1,5 (um e meio) para texto geral.

Simples — deve ser usado apenas em tabelas longas, notas de rodapé, notas de fim de texto, titulos com mais
de uma linha, nas referéncias bibliograficas e divisbes secundarias do sumario, segundo as normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (NBR 14724, NBR 10719).

Paragrafo tradicional — deve ser iniciado a 2 cm da margem esquerda.

Paragrafo moderno — todo o texto é alinhado na margem esquerda, mas os paragrafos sdo separados por dois

espacos.

c) Margem
As margens devem ter as seguintes dimensoes:
Superior: 3 cm Inferior: 2 cm

Esquerda: 3 cm Direita: 2 cm

d) Numeracao da pagina
As folhas ou péginas pre-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas (a capa ndo deve ser contada).
A numeracéo deve constar na primeira folha da parte textual, no canto superior direito da folha.

e) Papel e fonte

Papel: Tamanho A4 Cor: Branco

Alinhamento: Justificado

Fonte: Arial

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se
citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo na

publicacdo, legendas e fontes das ilustracGes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.
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f) Titulos/ Numeracéo progressiva
Elaborada conforme a ABNT NBR 14724.
A numeracao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho.

Destacam-se gradativamente os titulos das se¢es, utilizando-se os recursos de negrito, italico ou sublinhado

e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda,

separado por um espago de caractere.
Os titulos principais devem ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.

Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por

um espaco entre as linhas de 1,5.

Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira

letra da primeira palavra do titulo.

Titulos sem indicativo numérico como errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) devem

ser centralizados.

g) Citacao

Devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

h) Siglas
A sigla quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida do

nome completo. Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

i) Hustragoes

As ilustracbes devem ser identificadas na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho,
esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre

outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, travessédo e do respectivo titulo.

Exemplo: Foto 1 — Quadra do Colégio Pedro II.
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Apos a ilustracdo, na parte inferior, deve-se indicar a fonte consultada (elemento obrigatdrio, mesmo que a
fonte seja o proprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensdo (se houver).

Ela deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

J) Sequéncia de itens para a encadernacao

Elaborados conforme a ABNT NBR 14724,

Capa: Elemento obrigatorio.

Deve conter os dados de identificacdo na seguinte ordem: nome da instituicdo (opcional), nome do autor,
titulo (claro e preciso que identifique o contetdo), subtitulo (se houver, precedido de dois pontos), local
(cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, ano da defesa (da entrega).

Folha de rosto: Elemento obrigatorio.

Deve conter os elementos na seguinte ordem: nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), tipo do trabalho
(trabalho de conclusdo de curso, relatério de estagio e outros), objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido e outros), nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracdo, nome do orientador
(coorientador, se houver), local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, ano da defesa (da
entrega).

Dedicatoria: Elemento opcional.

Texto em gue o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Epigrafe: Elemento opcional.

Texto em que 0 autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria
tratada no corpo do trabalho.

Sumario: Elemento obrigatorio.

Apresenta as principais divisdes do trabalho.

Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.

Introducdo: é a parte inicial do trabalho que assinala a sua relevancia, as interpretagdes do autor, a
importancia do tema, os objetivos do trabalho, enunciando seu problema, sua tese e os procedimentos que
serdo adotados.

Ao ler a introducéo, o leitor deve compreender o teor da atividade que foi realizada.

A introducdo deve ser simples, sintética, abordando de forma clara a questao proposta.
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1- Dados de Identificacéo

2 - Diagnostico da Realidade Escolar

2.1 Perfil/ caracterizacdo da Escola

2.2 Perfil da turma

3 - Projeto de Estagio

4 — Relatos da Pratica Docente (dia a dia e/ou conforme combinado com supervisora)

Consideracdes Finais: Comentarios gerais onde o autor manifesta seu ponto de vista sobre os relatos e as
reflexdes realizadas nos itens anteriores.

Apresenta uma sintese das idéias apresentadas anteriormente, com posicionamento critico pelo autor.
Referéncias Bibliogréaficas: Elemento obrigatdrio.

Fazem parte das referencias, livros, jornais, revistas, dicionarios, boletins, artigos, videos e internet.

Todo o material que foi citado no texto.

Devem ser elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

Glossario: Elemento opcional.

Relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicoes.

Elaborado em ordem alfabética.

Anexo: Elemento opcional.

Texto ou documento nado elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovacéo e ilustracéo.

Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelo
respectivo titulo.

Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.
Exemplo: ANEXO A — Carta de apresentacdo do estagiario

Observacéo: No caso do aluno da Faculdade Pedro II, é necessario que ele insira ao final do relatorio os seis
anexos conforme modelos indicados no final deste manual.

Apéndice: Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor. Deve ser precedido da palavra
APENDICE, identificado por letras maitisculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo.

Exemplo: APENDICE A — Questionario aplicado aos alunos.
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19. CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma relevante atividade académica, pois objetiva,
também, permitir que o aluno vivencie com maior proximidade e intensidade, 0s muitos conceitos estudados

em sala de aula.

Cada Instituicdo tem uma “cultura” com caracteristicas proprias, que exige dos individuos comportamentos
e modos de agir adequados. Portanto o estagiario devera observar e atentar a esses detalhes, respeitando,
zelando e contribuindo para a construcdo de uma relacdo dialogica saudavel e pautada nos principios éticos

da profissdo abrindo assim as portas para o futuro profissional.

Demonstrar organizagdo na realizacdo do estagio apontara o valor da sua formacdo académica. Para tanto,
seguem algumas dicas: respeito, cordialidade, discri¢do, colaboragdo, envolvimento, atencdo, iniciativa,

zelo, presteza, flexibilidade e espirito de equipe.

Todas as empresas tém dois problemas genéricos: como gerenciar as forgas e grupos
internos que geram seus produtos e servicos e como lidar com clientes, érgdos
governamentais, concorrentes e tendéncias gerais socioeconémicas em seu ambiente.
A razdo mais forte pelas quais as empresas constroem os sistemas, entdo, é para
resolver problemas organizacionais e para reagir a uma mudanca no ambiente.
(LAUDON e LAUDON, 1998, p.26).

Desejamos a todos um 6timo trabalho!

FAPE 2 — Formando jovens em profissionais de sucesso!

FAPE 2
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