TUTORIAL: ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Esse documento foi feito para dar uma orientação básica ao aluno do Curso Técnico de Informática na realização do Estagio Supervisionado tendo em vista a participação nos Seminários de Conclusão dos Cursos Técnicos da Educação Profissional e Tecnológica. Para maiores informações deve ser consultada a pagina de estágios do CEFET-MG em: http://www.estagio.cefetmg.br/.

1. Objetivo do Estágio Supervisionado
O Estágio Supervisionado, previsto na Lei n.º 6.494 de 07.12.77, é considerado atividade curricular obrigatória dos cursos técnicos e se destinará a propiciar ao aluno a complementação do processo de ensino e de aprendizagem, em termos de experiências práticas, visando a:

· Experiência ao aluno, para facilitar sua futura absorção pelo mercado de trabalho;

· Promoção da articulação e da transição da instituição de ensino para o mundo do trabalho;

· Adaptação social e psicológica do aluno à sua futura atividade profissional;

· Orientação do aluno na escolha da sua especialização profissional.

O estágio Supervisionado poderá ser realizado em empresas, instituições públicas ou privadas, que apresentem condições de proporcionar experiência prática na área de formação do aluno e terá duração prevista de 6 meses.

2. Funções dos Elementos no Estágio Supervisionado:

2.1. Coordenação do Curso:

· Supervisionar o desenvolvimento das atividades do Estágio Supervisionado;

· Aprovar o Plano de Estágio Supervisionado apresentado pelo aluno;
· Assistir ao aluno durante o período de realização de estágio;

· Realizar, no mínimo, 2 (duas) reuniões de supervisão com o aluno;

· Fixar, divulgar datas e horários para a avaliação das atividades desenvolvidas pelo aluno no estágio supervisionado;

· Realizar a avaliação final do estagiário.

2.2. Empresa

· Elaborar o Plano de Estágio Supervisionado de comum acordo com o estagiário;

· Proceder à avaliação de desempenho do estagiário.
2.3. Aluno Estagiário

· Efetuar sua matricula na Atividade de Estágio Supervisionado no DIEE;

· Firmar o “Termo de Compromisso” com a entidade concedente;

· Apresentar, no prazo máximo de 5 (cinco) dias, a contar a data de assinatura do “Termo de Compromisso”, o Plano de Estágio Supervisionado ao Coordenador do Curso;

· Participar das reuniões de orientação de estagiários promovidas pelo CEFET-MG;

· Acatar as normas da empresa;

· Respeitar as Cláusulas do “Termo de Compromisso”;

· Apresentar na Coordenação de Curso o processo final de seu estágio Supervisionado, cumprida a carga horária prevista;

· Participar das 3 (três) etapas de avaliação do Estágio Supervisionado ;

3. Etapas a Serem Cumpridas:

3.1. Primeira RAE: 

Deve ser marcada pelo DIEE no ato da inscrição do aluno.
3.1.1. Aluno:

· Entrega da Ficha de Avaliação do estágio;

· Entrega da Primeira avaliação do estagiário pela empresa

 preenchida pela empresa na qual ele faz o estágio;

· Indicar tema para o relatório técnico.

3.1.2. Coordenação do Curso:

· Verificar os dados e relevância do estagio para a formação do aluno;

· Entrega do comprovante ao aluno;

· Marcar a 2ª RAE para dois meses após.

3.1.3. Empresa:
· Preenchimento Primeira avaliação do estagiário pela empresa

;

3.2. Segunda RAE: 

Deve ser marcada pela coordenação do curso, quando da reunião da 1ª RAE para dois meses após essa.

3.2.1. Aluno:

· Entrega do 2º relatório de RAE preenchido pela empresa na qual ele faz o estágio;

· Entrega do sumário do relatório técnico.

3.2.2. Coordenação do Curso:

· Verificar os dados e relevância do estagio para a formação do aluno;

· Entrega do comprovante ao aluno;

· Marcar a 3ª RAE para dois meses após.

3.2.3. Empresa:
· Preenchimento Segunda avaliação do estagiário pela empresa;
3.3. Terceira RAE: 

Deve ser marcada pela coordenação do curso, quando da reunião da 2ª RAE para dois meses após essa.

Aluno:
· Entrega em PDF do relatório técnico corrigido e dentro do padrão definido pela coordenação do curso (Veja Modelo Abaixo) para o email rae@decom.cefetmg.br;

· Entrega impressa da Folha de Aprovação (Veja Modelo Abaixo) assinada pelo estagiário e pela empresa;

· Participar do Seminário de Conclusão dos Cursos Técnicos da Educação Profissional e Tecnológica.

Coordenação do Curso:

· Aprovar o relatório técnico;

· Entrega do comprovante de aprovação ao aluno.
4. RELATÓRIO TÉCNICO DE ESTÁGIO

É o documento que visa apresentar a descrição do local onde foi realizado o estágio, o período de duração e temas relacionados às atividades desenvolvidas pelo estagiário.

O relatório de estágio compreende:

· Elementos Pré-textuais: capa; contra capa; aprovação; dados do estagiário e da empresa; sumário;

· Elementos Textuais: introdução, relatório descritivo; conclusão;

· Elementos Pós-textuais: referências e anexos (opcionais);
4.1. Elementos Pré-Textuais
Consideram-se como elementos pré-textuais: capa; agradecimentos (opcional) e o sumário.

4.1.1. Capa (Elemento obrigatório)

É a cobertura externa de papel contendo os seguintes elementos em linhas distintas e fonte arial:

· Nome: Instituição de origem do aluno (tamanho 12);

· Título: RELATÓRIO TÉCNICO DE ESTÁGIO CURRICULAR (centralizado e tamanho 12); 
· Subtítulo: Nome da empresa onde foi realizado o estágio principal (negrito, centralizado e tamanho 14);

· Informações: Referentes ao nome do estagiário; nome do curso; nome do professor orientador, um em cada linha (margem direita e tamanho 12).
· Local: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12);
· Mês - Ano: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12).

4.1.2. Contra capa
É a segunda pagina do relatório contendo os motivos do mesmo e deve apresentar os seguintes elementos em linhas distintas e fonte Arial:

· Nome: RELATÓRIO TÉCNICO DE ESTÁGIO CURRICULAR (centralizado e tamanho 12);
· Título: Nome da empresa onde foi realizado o estágio principal (negrito, centralizado e tamanho 12);

· Texto Descritivo: Inclusão do seguinte texto: “Trabalho de conclusão de curso apresentado como parte das atividades para obtenção do título de Técnico em <nome do curso>, <instituição> (margem direita e tamanho 12).
· Local: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12);

· Mês - Ano: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12).

4.1.3. Aprovação

É a quarta pagina do relatório contendo dados referentes a aprovação do mesmo e deve apresentar os seguintes elementos em linhas distintas e fonte Arial:

· Nome: Instituição de origem do aluno (tamanho 12);

· Título: APROVAÇÃO (negrito, centralizado e tamanho 12); 

· Título do Relatório: Nome da empresa onde foi realizado o estágio principal (negrito, centralizado e tamanho 12);

· Autor: Nome do estagiário (negrito, centralizado e tamanho 12);

· Orientador: Nome do professor orientador; cargo; intuição de ensino (centralizado e tamanho 12) em linhas separadas.

· Supervisor: Nome do supervisor; cargo; nome da empresa; (centralizado e tamanho 12) em linhas separadas.
· Estagiário: Nome do estagiário; cargo, nome da instituição de formação (centralizado e tamanho 12) em linhas separadas.

· Local: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12);

· Mês - Ano: Local da entrega do relatório (centralizado e tamanho 12).

4.1.4. Dados do Estagiário e da Empresa
É a quinta pagina do relatório contendo dados referentes a aprovação do mesmo e deve apresentar os seguintes elementos em linhas distintas e fonte arial:

· Título: Dados do estagiário (negrito, justificado e tamanho 12); 

· Aluno: <nome do aluno> linha (margem esquerda e tamanho 12);
· Endereço: Deve conter em linhas separadas a Rua: <nome da rua do aluno>; Nro <numero>; Complemento <complemento>; Bairro: <nome do bairro do aluno>; Cidade: <cidade do aluno> (margem esquerda e tamanho 12);
· CEP: <CEP do aluno> (margem esquerda e tamanho 12);
· Tel: <telefones de contato com código de área> (margem esquerda e tamanho 12).
· Título: Dados da empresa onde foi realizado o estágio que deu origem ao relatório (negrito, justificado e tamanho 12); 

· Empresa: <nome da empresa na qual foi realizado o estágio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Endereço: <endereço da empresa> (margem esquerda e tamanho 12);
· Bairro: <bairro da empresa> (margem esquerda e tamanho 12);
· Cidade: <cidade da empresa> (margem esquerda e tamanho 12);
· CEP: <CEP da empresa> (margem esquerda e tamanho 12);
· Tel: <telefone da empresa> (margem esquerda e tamanho 12).
· Título: Área na empresa onde foi realizado o estágio (negrito, justificado e tamanho 12);
· Setor(es): <setor da empresa no qual foi realizado o estágio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Data de início: <data de início do estagio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Data de término: <data de termino do estagio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Total de horas realizadas: <total de horas do estagio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Título: Supervisor(a) da Empresa (negrito, justificado e tamanho 12);
· Nome: <nome do supervisor da empresa no qual foi realizado o estágio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Função: <cargo do supervisor da empresa no qual foi realizado o estágio> (margem esquerda e tamanho 12);
· Formação profissional: <graduação principal do supervisor da empresa no qual foi realizado o estágio> (margem esquerda e tamanho 12);
4.1.5. Sumário

Iniciar em folha distinta apresentando o título centralizado à margem superior, letra maiúscula, fonte tamanho 12 em negrito. o texto deve iniciar a 2cm abaixo. Apresenta a enumeração das divisões e seções (capítulos) presentes no relatório, na mesma ordem e grafia que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicação de página. A palavra sumário deve ser centralizada e sem indicativo numérico, fonte tamanho 12 em negrito. (Iniciar em folha distinta apresentando o título centralizado à margem superior, letra maiúscula, fonte tamanho 12 em negrito. O texto deve iniciar a 2 cm abaixo.

Apresenta a enumeração das divisões e seções (capítulos) presentes no relatório, na mesma ordem e grafia que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicação de página. A palavra sumário deve ser centralizada e sem indicativo numérico, fonte tamanho 12 em negrito.
4.2. ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos que compõem a parte textual do relatório são: introdução, síntese do trabalho executado; relatório descritivo; conclusão.
4.2.1. Introdução

A introdução é importante para orientar a pessoa que vai ler o relatório. Deve conter informações de quem fez o relatório, o que contém, como e por que foi feito o estágio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas páginas. 
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado, espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm

4.2.2. Relatório Descritivo

Deve dar uma breve descrição da empresa com toda a sua toda a sua percepção e informação sobre a empresa estagiada 

Deve conter tópicos como: Missão, visão e valores da empresa, histórico e caracterização da organização, data de fundação ramo de atividade, toda a sua percepção e informação sobre a empresa estagiada.

Podem ser colocados fotos, figuras, gráficos ou tabelas, que deverão estar numerados.
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado, espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm
4.2.3. Síntese de carga horaria e atividades
Deve dar uma breve descrição das atividades desenvolvidas no estágio em uma tabela própria.

Deve conter entre outros os seguintes itens:

· Nome da Empresa:

· Nome da Instituição de Ensino: Centro Federal de Educação Tecnológica de Minas 

· Nome do Curso: Técnico em <nome do curso técnico>
· Estagiário(a):

· Período das atividades: _____/_____/_____ a _____/_____/_____
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado, espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm.
4.2.4. Conclusão

Análise crítica do estágio em termos de contribuição para a formação profissional do estagiário. Devem aparecer, na conclusão, as críticas positivas ou negativas, devendo ser construtivas. 

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem obtida no estágio como um todo. Aqui a reflexão é sobre o estágio no todo, e não em cada uma das atividades, como no desenvolvimento. É a oportunidade que o estagiário tem de dar sua opinião sobre a validade do estágio supervisionado, a importância do mesmo para sua vida profissional, se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu na realização do estágio.

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado, espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm
4.3. ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Consideram-se como elementos pós-textuais: referências e anexos.

4.3.1. Referências

Todas as fontes de informação (livro, revista, fita de vídeo, home-page, CD-ROM, etc) utilizadas na elaboração do relatório devem ser arroladas alfabeticamente em uma lista, digitadas em espaço simples, margeadas à esquerda e separadas entre si por espaço duplo.

Fazer a referência de uma obra significa reunir um conjunto de dados (tais como autoria, título, editora, local e ano de publicação) sobre o documento, que permita identificá-lo de forma única.
Caso tenha referências bibliográficas, elas devem ser citadas de acordo com as normas previstas pela ABNT:,ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: Informação e Documentação -Referências - Elaboração. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

Caso não possua acesso direto às normas, visite o site www.bu.ufsc.br/framerefer.html, onde você encontra dicas de “Como fazer referências: bibliográficas, eletrônicas e demais formas de documentos”.

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado espaçamento 1,5, e as referências numeradas e em ordem alfabética.
4.3.2. Apêndices e Anexos
Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto produzido pelo aluno, tais como gráficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de cálculos, símbolos, descrição de equipamentos, modelos de formulários e questionários, plantas ou qualquer outro material produzido.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessário à compreensão e esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em número reduzido e indispensável ao entendimento do texto, pode ser usado junto à parte que se refere. Quando em maior quantidade, para não sobrecarregar o texto, é colocado como apêndice. 

Os elementos que formarão o apêndice não podem deixar de ser referenciados no texto do relatório. Exemplo: Ver apêndice I, Fig. 1.)

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico, a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo. A formatação deverá ser Arial 11, justificado, espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm
4.4. Exemplo de relatório técnico
Veja a seguir um exemplo de relatório técnico.
RELATÓRIO TÉCNICO DE ESTÁGIO CURRICULAR

RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO 
EMPRESA <nome da empresa>

Aluno: <nome do aluno>

Curso Técnico de <nome do curso técnico>
Professor Orientador: <nome do professor do CEFET-MG>
Belo Horizonte

<mês/ano da entrega do relatório>

RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO

EMPRESA <nome da empresa>

Trabalho de conclusão de curso apresentado como parte das atividades para obtenção do título de Técnico em <nome do curso técnico> do Centro Federal de Educação Tecnológica de Minas Gerais.

Belo Horizonte

<mês/ano da entrega do relatório>

APROVAÇÃO

RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO

EMPRESA <nome da empresa>

<NOME DO AUTOR>

<nome professor>
Coordenador de Estágio do Curso Técnico de <nome do curso técnico>
CEFET-MG

<nome do supervisor>

Supervisor de Estágio

<nome do aluno>

Estagiário(a)

CEFET-MG

Belo Horizonte

<mês/ano da entrega do relatório>

Dados Gerais

Dados do Estagiário

Aluno: <nome do aluno>

Rua: <nome da rua do aluno e número da casa>

Bairro: <nome do bairro do aluno>

Cidade: <cidade do aluno>

CEP: <CEP do aluno>

Tel: <telefones de contato com código de área>
E-mail:
Dados da Empresa

Empresa: <nome da empresa na qual foi realizado o estágio>

Supervisor: <nome do supervisor>

Endereço: <endereço da empresa>

Bairro: <bairro da empresa>

Cidade: <cidade da empresa>

CEP: <CEP da empresa>

Tel: <telefone da empresa>
Área na empresa onde foi realizado o estágio:

Setor(es):

Data de início:

Data de término:

Total de horas realizadas:

Supervisor(a) da Empresa:

Nome:

Função:

Formação profissional:

SUMÁRIO
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1. Introdução 

A introdução é importante para orientar a pessoa que vai ler o relatório. Deve conter informações de quem fez o relatório, o que contém, como e por que foi feito o estágio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas páginas. 

Por se tratar de relatório, em todo o relatório é usada a 1ª pessoa do singular explicitando, claramente, o que você fez, o que você aprendeu. Lembre-se que esse relato será a base da avaliação de seu desempenho no estágio curricular obrigatório supervisionado.

A redação nem é cientifica, nem é coloquial: é redação técnico-profissional, demonstrando sua vivência profissional, a base do estágio supervisionado no técnico.

<A formatação deverá ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm >.

2. APRESENTAÇÃO DA EMPRESA

Deve dar uma breve descrição da empresa com toda a sua toda a sua percepção e informação sobre a empresa estagiada 

Deve conter tópicos como: Missão, visão e valores da empresa, histórico e caracterização da organização, data de fundação ramo de atividade, toda a sua percepção e informação sobre a empresa estagiada.
Podem ser colocados fotos, figuras, gráficos ou tabelas, que devem obedecer a formação a seguir.
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Figura 1 O Campus I do CEFET-MG 
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Tabela 1 – Lista de refrigerantes
<A formatação devera ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm >.
3. SÍNTESE DE CARGA HORÁRIA E ATIVIDADES

<A formatação devera ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm>.
Nome da Empresa:
Nome da Instituição de Ensino: Centro Federal de Educação Tecnológica de Minas 

Nome do Curso: Técnico em <nome do curso técnico>
Estagiário(a):
Período das atividades: _____/_____/_____ a _____/_____/_____

	Atividades Desenvolvidas pelo Estagiário
	Setor
	Nro de Horas

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Total de Horas
	


4. Conclusão 

Análise crítica do estágio em termos de contribuição para a formação profissional do estagiário. Devem aparecer, na conclusão, as críticas positivas ou negativas, devendo ser construtivas. 

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem obtida no estágio como um todo. Aqui a reflexão é sobre o estágio no todo, e não em cada uma das atividades, como no desenvolvimento. É a oportunidade que o estagiário tem de dar sua opinião sobre a validade do estágio supervisionado, a importância do mesmo para sua vida profissional, se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu na realização do estágio.

<A formatação deverá ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm>.
5. Referências Bibliográficas
Caso tenha referências bibliográficas, elas devem ser citadas de acordo com as normas previstas pela ABNT:,ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: Informação e Documentação -Referências - Elaboração. Rio de Janeiro: ABNT, 2002, conforme exemplo abaixo: 
1. AMBLER, Scott W. Modelagem Ágil. Ed. Bookman. 1ª edição. 2004

2. IMPROVE IT. SCRUM. Disponível em http://improveit.com.br/scrum. Acesso 25 fev. 2012

3. MOUNTAIN GOAT SOFTWARE. Introduction to Scrum - An Agile Process. Disponível em http://www.mountaingoatsoftware.com/topics/scrum. Acesso: 22 mar. 2013
Caso não possua acesso direto às normas, visite o site www.bu.ufsc.br/framerefer.html, onde você encontra dicas de “Como fazer referências: bibliográficas, eletrônicas e demais formas de documentos”.

<A formatação deverá ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, e as referências numeradas e em ordem alfabética>.
APÊNDICES E ANEXOS

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto produzido pelo aluno, tais como gráficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de cálculos, símbolos, descrição de equipamentos, modelos de formulários e questionários, plantas ou qualquer outro material produzido.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessário à compreensão e esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em número reduzido e indispensável ao entendimento do texto, pode ser usado junto à parte que se refere. Quando em maior quantidade, para não sobrecarregar o texto, é colocado como apêndice. 

Os elementos que formarão o apêndice não podem deixar de ser referenciados no texto do relatório. Exemplo: Ver apêndice I, Fig. 1.)

<A formatação deverá ser arial 11, justificado espaçamento 1,5, primeira linha deslocada de 1,5 cm>.
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