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Prezado Aluno;

Este manual é mais um trabalho que fornecemos no sentido de que vocé obtenha os
conhecimento necessario para “o ponta pé inicial” do estagio.

O estdgio € uma complementacdo curricular obrigatoria que deve perfazer um total de 370
horas para quem quer obter o diploma de um profissional qualificado.

De qualquer forma, estagio € antes de tudo uma necessidade real de adquirir pratica e
amadurecer uma serie de conhecimento tedricos adquiridos na Escola. E a oportunidade de
“viver” a rotina de uma Empresa, a vida profissional, onde a humildade, a sinceridade, a

honestidade e seu interesse resultardo certamente em um profissional mais coerente.

Este € nosso objetivo:

Coordenador de Estagio




CENTRO UNIVERSITARIO DO SUL DE MINAS — UNIS/MG
Instituto de Tecnologia, Engenharia e Ciéncias Exatas - ITEC

MANUAL DO ESTAGIARIO

INTRODUCAO

A preocupacdo do relator (estagiario), sera a de deixar registrado o caminho percorrido durante
todo o estagio especificando as oportunidades vividas. Assim, como forte recomendacdo,
informamos que o estagiario deve ter a preocupacdo de ir anotando as informacdes, recolhendo
graficos, tabelas , durante todo o estagio, para posteriormente ndo esquecer estes dados na
época de fazer a redacdo do relatorio de Estagio.

Ao iniciar a redacdo do Relatério de Estagio, o estagidrio deve sentir-se gratificado por ter
conseguido chegar ao término de um processo, que na maioria das vezes é trabalhoso.
Enfim , significa o &pice de um trabalho cientifico realizado.
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A. QUEM E O ESTAGIARIO?

E o aluno (na ativa) do 3°, 4° ou 5° ano de Engenharia que :
a) ou ja trabalha no ramo de seu curso, desempenhando fungdes correlatas com este;

b) ou consegue um oportunidade de estagio (ou emprego ) no ramo de seu curso de graduacao.

Antes disto, ele pode (e deve) conseguir estagio no ramo de seu curso, com o objetivo de
aprimorar seus conhecimentos. Mas informamos que o tempo que desenvolver o estagio nao
serd como horas legais para Estégio.

Para os alunos do 4° e 5° ano, a carga horaria sera contabilizada em 100% do seu total.

Para os alunos do 3° ano, serdo computadas apenas como 20% da carga horaria carga total.

A monitoria de ensino ndo serd considerada com Estagio, pbr se tratar de uma atividade de
magistério.

B. O QUE E O ESTAGIO?

A escola procura fornecer o maior cabedal de conhecimentos tedricos possiveis. Mesmo com
as aulas préticas, é claro, mas estas ndo sdo suficiente seguranca e vivéncia na dindmica
industrial.

O Estagio lhe da esta seguranca, esta vivéncia, o amadurecimento de que precisara, o
aprimoramento de seus conhecimentos e a oportunidade de vocé conviver com colegas de
profissdo, com quem vocé sempre tera algo a aprender. E talvez até a oportunidade de obter um
emprego.

E para a empresa, o Estagiario é um elemento que oferece muitas vantagens

a) o estagiario chega com uma bagagem tedrica e com muita vontade de alid-la a préatica e
desenvolver seu trabalho.

b) ndo existe vinculo empregaticio com o estagiario, propriamente dito, portanto ndo ha os
pesados encargos trabalhistas e sociais.

Assim, além disso, o estagiario é o elemento com grande interesse em aprender, acertar e
produzir muito, para se projetar e que futuramente a Empresa podera contar com sua presenca
no seu quadro efetivo.
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Il - RECOMENDACOES PARA O MELHOR DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

Nesta oportunidade oferecemos conselhos praticos, para o Estagiario se sair da melhor maneira
possivel no Estéagio.

a) respeito as pessoas com quem vai trabalhar mostrando sempre boa vontade e cortesia. Seja
sempre cordial, inclusive com os vigilantes, pessoal de limpeza, secretéria, técnicos, enfim,
todos os profissionais .

b) conheca as normas de Seguranca de seu trabalho e respeite criteriosamente.
c) Procure fazer amigos e ser amigos de todos

d) Trabalhe com seriedade e afinco, respeitando os regulamentos internos principalmente os
horéarios, bem como seu chefe e superiores.

e) Procure aprender o maximo de coisas novas, pesquisando estudando os equipamentos,
trocando idéias com seus colegas. Leve sempre que possivel, material técnico seu ou da
Biblioteca de Escola para mostrar seus conhecimento tedrico e boa vontade.

f) Tenha sobretudo muita humildade..

I11 - COMO PROCEDER NO RELATORIO DE ESTAGIO

a) Relatorio de Estagio:

E o documento que visa descrever o local onde foi realizado o estagio, o periodo de duracdo, as
atividades desenvolvidas pelo estagiario e ou até atividades presenciadas e observadas na
empresa.

b) Texto do Relatério de Estéagio:

O texto deve ser composto por:

- descrigéo geral do local;

- descrigéo do trabalho executado;

- descrigédo dos processos técnico ou de outra particularidades técnica observadas;
- conclusédo que deve incluir referéncia ao aproveitamento obtido com estagio.

c) Redacéo utilizada:
A apresentacdo do Relatorio de Estagio deve ser a mais didatica possivel e ter um estilo
simples, claro, preciso e objetivo. Alguns autores acrescentam que deve ter um estilo criador.
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A apresentacdo do trabalho requer uma linguagem perfeita em relacéo a:

regras gramaticais, evitando-se ndo s6 o vocabulario popular, vulgar, mas também o pomposo,
enfim, num estilo modesto e cortés.

O relatorio devera ser datilografado. A redacao devera ser impessoal evitando expressdes como
“eu fiz tal medida” “eu escolhi “meu trabalho”, e sim: “tal mediada foi realizada”, “foi
escolhido” e “o trabalho apresenta”...

Devera ser usado verbo no passado e evitadas as abrevia¢@es no texto salvo com a nota de
rodapé
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d) Apresentacdo grafica do Relatorio:

O relatério deve ser datilografado em folhas preferencialmente A4 (210 x 297 )mm ou de
computador (210 x 280mm) devidamente paginadas. Lembramos que a capa e a folha de rosto
ndo séo contadas na numeracao de paginas.

Desenhos eventuais deverdo ser confeccionados a lapis, seguindo-se as normas da NB-8 da
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnica).

Deve-se levar em consideracdo aspectos e estrutura das letras, fazendo uso das letras em
negrito, grifado ou itélico.

As aspas serdo empregadas no inicio e final de uma citacdo textual que ndo exceda cinco linhas
e em citacOes de rodapé.

Devera ser enviado para coordenador de estagio o relatério original, o qual fard avaliagdo do
estagio, bem como avaliacdo da qualidade do proprio relatorio.

Sera reservado ao Coordenador do Estagios, a competéncia de convocar o estagiario para
aquisicdo oral ou até mesmo esclarecimento referentes ao estagio realizados ou fatos relatados,
bem como a competéncia de considerar o estagio insuficiente parcial (carecendo reparos) .
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IV- ESTRUTURA DE UM RELATORIO DE ESTAGIO

O relatério devera ter uma capa (ou folha capa ) com os seguintes dizeres:
RELATORIO DE ESTAGIO

EMPRESA

NOME DO ESTAGIARIO

LOCAL / ANO

A folha de rosto é padronizada pela Escola e contém os seguintes dizeres:
RELATORIO DE ESTAGIO

INSTITUICAO DE ENSINO

NOME

N° DE MATRICULA

CURSO ANO
EMPRESA
LOCAL ESTADO

SETOR (estagiado)

PERIODODOESTAGIO DE /[ [
ATE | |

O Relatério de Estagio é composto basicamente em seis partes por seis partes conforme
diagrama abaixo:

A) SINOPSE (NBR 6028)
Atualmente tornou-se comum a inclusdo do resumo dos trabalhos, também denominado

“abstracts” ou sinopse.

Deve conter apenas um paragrafo e ndo mais que 200 (duzentos) palavras, sendo de uma folha

que ird logo apos a folha de rosto antecedendo o sumario do relatério. A sinopse contera

sinteticamente os trabalhos realizados no estagio e a referéncia as conclusées principais.

Este deve ser apresentado em mais de uma lingua do uso corrente.
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A .1) AGRADECIMENTOS:
Caso exista esta folha, deve ser acrescentado apos a folha da Sinopse.

B) SUMARIO

O sumario é indispenséavel pdr apresentar uma visao global e deve conter todos os titulos e
subtitulo do corpo e um resumo das conclusdes, espacados dos titulos de forma a garantir e
manter a estética.

C) CORPO

E a parte onde o relator (estagiario) apresenta uma descricdo das suas proprias idéias, fatos e
provas, contém na sua visdo, o desenvolvimento e a seqtiéncia l6gica com numeracao adequada
aos passos seguidos no estagio.

Deve conter (de uma até duas folhas) o primeiro titulo que geralmente é a INTRODUCAO
(sendo a apresentacdo do trabalho de forma abrangente)

Como uma sugestdo, informamos que o corpo deverd seguir uma ordem conforme a
apresentada abaixo:

Introducéo ( j& mencionada acima).

Histdrico da Empresa ou Instituicao.

Descricdo das Instalagdes (croqui do setor estagiado razéo da localizacgéo).

O ramo de negocio da empresa.

A empresa ( Politica de trabalho, Horario de trabalho, Grupo, Matriz, Filial, Equipamentos
relevantes, laboratdrios , Etc.).

Organograma da empresa ( ou da area observada)

Fluxo de Producao

Setor ou secdo onde desenvolveu o Estéagio .(Explanacdo detalhada).

. Célculos e trabalhos realizados.

10. Equipamentos e Instrumentos realizados.

11. Comentarios gerais.

ko
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D) CONCLUSAO

Apos o desenvolvimento do corpo do relatério tem de apresentar o item Concluséo, que é uma

exposicdo sucinta do pensamento do Estagiario e do trabalho desenvolvido lhe proporcionou,

que engloba:

- Apresentacdo sumaria dos fatos vivenciados, numa explicitacdo clara e concisa .

- Aponta a relacao entre a parte teorica e pratica.

- Na&o se deve perder em argumentacdo, mas ao contrério, tem de refletir a relacdo da
vivéncia da rotina da empresa em face a instituicdo de ensino, pelo prisma do Estagiario.

- Deve conter o confronto com a realidade atual da empresa e a instituicdo de ensino.

E) RECOMENDACOES E SUGESTOES

Em se tratando do relatério de estdgio deve-se fazer recomendacGes para que outros
interessados possam valer-se das informacgfes. Repetir ou ndo repetir as experiéncias de
observar bem como alertar para fatos positivos ou negativos ao Coordenador de Estagio.
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Neste titulo deve conter os 3 (trés) itens indispensaveis

- Sugestdes a Empresa;

- Sugestdes a Instituicdo de Ensino;

- Analise do aproveitamento do Estagio ( de ordem pessoal )

F) APENDICE

E o item referencial ao material suplementar e deve conter o conjunto de material ilustrativo
trabalhado pelo préprio estagiario, sendo apresentado de forma organizada.

Este material séo;

Copias xerograficas, croquis desenhos, graficos, copias de projetos, diagramas, fluxograma,
cronograma, tabelas, fotos, quadros e outras ilustracoes.

Deve ser apresentado em uma folha resumo do material adicionado antecedendo 0s anexos
devidamente numerados e referenciados.

G) GLOSSARIO

Se necessario deve-se fazer um glossario, que é a relacdo de palavras de uso restritivo &
empresa ou da atividade especifica acompanhada das respectivas defini¢Ges, que figura apds o
texto, com o objetivo de esclarecer o leitor.

E apresentado em ordem alfabética, depois dos anexos e antes das referéncias bibliograficas.

H) BIBLIOGRAFIA

A bibliografia consultada pelo estagiario (relator), ou seja, todo o material bibliografico para
estudo, levantamento de dados, etc., deve ser referenciado no final do relatério, seqgundo ABNT
NB 66/78.

I) FOLHA DE ENCERRAMENTO DO RELATORIO

A (ltima folha que fecha todo o relatério deve indicar o local e a data de concluséo, seguida das
assinaturas do :

Supervisor do Estagio na Empresa;

Departamento de Recursos Humanos ou

Setor de selecdo e Treinamento da Empresa (inclusive o carimbo da empresa) e do
Coordenador de Estégio e finalmente do estagiario (relator).

V — CONCLUSAO

Esperamos ter apresentado recursos necessarios & realizacdo do estagio, bem como o relatério
de estagio de fornecer o melhor desempenho do estagiario.

Como sugestdo para maiores detalhes sobre a confeccdo do relatério o aluno podera consultar

os livros:

- Andrade, Marina de Marconi e Lakatos, Eva Maria — “Técnica de Pesquisa”

- 2% Edicdo — Editora Atlas — 1990 — SP- SP

- Andrade, Marina de Marconi e Lakatos, Eva Maria — “Metodologia do Trabalho Cientifico”
— 2% Edicdo — Editora Atlas — 1987 — SP — SP

- “Norma para Apresentacdo de Trabalhos” — Universidade Federal do Parana
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- Biblioteca Central — Parte 3 — Relatorio — 1994 - 4%Edicdo - Editora UFPR - Curitiba — PR

- Rey, Luiz — “Como redigir Trabalhos Cientificos”- Editora Edgard Blucher Ltda — SP —
1977.

- Salomon, Delvio Vieira — “Como Fazer uma Monografia”- Interlivros de Minas Gerais
Ltda. — Belo Horizonte — MG . 1973.

- Cervo, A.L .- “Metodologia Cientifica” — Editora Mc Graw Hill do Brasil Ltda. — SP-
1993

- Jesus, Aidil de Paes de Barros e Souza, Neice Aparecida de Lehfileld “Projeto de Pesquisa:
Propostas Metodologicas”- 22 Edigdo — Editora Vozes

- Petropolis, RJ —1991.

VII APENDICE
ANEXO Al - Diagrama da Estrutura de um relatorio
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TERMO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO
Varginha, ..... o [T de.........
Prezados Senhores,

Declaramos para todos os fins e efeitos legais, sob nossa inteira
responsabilidade, especialmente para servir de documento nessa Faculdade, que o estagiario

.............................. completou nesta Empresa o estagio supervisionado iniciado em ..... de
.............. de ........ com termo final em ..... de ............. de ......... totalizando ........ horas de
efetivo trabalho.

O estagio se realizou na area de .........cccccecevvvrcrienne versando sobre as seguintes
AUVIAAAES: ..o.viiiciieee e

Sendo o que nos cumpria declarar, por ser a expressdo da verdade, subscrevemo-
nos atenciosamente.

Supervisor do Estagio ou Responsavel na Empresa

CARIMBO (CGC) DA EMPRESA

De acordo:

Coordenador de Estagio da Engenharia Mecanica
Prof. :
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Os documentos seguintes fornecem a Instituicdo subsidios para a melhoria do processo
de formacao do aluno.

| ) DADOS A SEREM PREENCHIDOS PELO ESTAGIARIO

Nome:

Curso: Ano/Periodo:
Empresa: Setor:
Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: Varginha  U.F.: MG Fone:
Supervisor:

Vigéncia do Estéagio Inicio: Término:

1- Descreva as principais atividades desenvolvidas no Estagio

2- A Supervisdo recebida na empresa estd sendo considerada
() Suficiente

POr que?

3- Que dificuldade foi encontrada para o desempenho destas atividades ?

4- Comente sucinta e sinceramente sobre a validade do estagio para:

5-

a) Sua formacdo profissional
b) Sua experiéncia de vida e relacionamento humano
¢) Sua melhor identificacdo com o curso

5-Existe interesse de sua parte no prosseguimento do Estagio?

() Sim
Motivo:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO

( ) Regular () Insuficiente () Inexistente

() Néo
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1) DADOS A SEREM PREENCHIDOS E ASSINADOS PELO SUPERVISOR DO
ESTAGIO DA EMPRESA

1. ASPECTOS TECNICO-PROFISSIONAIS
A - Rendimentos no trabalho
Qualidade, rapidez, precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do Programa de
Estagio.
( )OTIMO ( )BOM ( YREGULAR ( ) INSATISFATORIO

B - Facilidade de compreenséo
Rapidez e facilidade em interpretar, por em pratica ou entender instrucdes verbais ou
escritas.

( )OTIMO ( )BOM ( JREGULAR ( ) INSATISFATORIO

C - Nivel de conhecimentos teéricos
Conhecimentos demonstrados no cumprimento do Programa de Estagio , tendo em vista sua
escolaridade.

( )OTIMO ( )BOM ( )REGULAR ( ) INSATISFATORIO

D - Organizacao e método no trabalho
Uso de meios racionais visando melhorar a organizacéo para a boa confeccao do trabalho.
( )OTIMO ( )BOM ( YREGULAR ( ) INSATISFATORIO

E - Iniciativa — Independéncia
Capacidade de procurar novas solugdes, sem prévia orientacdo, dentro dos padrdes
adequados.

( )OTIMO ( )BOM ( YJREGULAR ( ) INSATISFATORIO

F - O Estagiario demonstrou dificuldade em executar alguma tarefa que lhe foi atribuida?
( )SIM ( )NAO QUAIS?

2. ASPECTOS ATITUDINAIS
A - Assiduidade
Constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho.
( )OTIMO ( )BOM ( JREGULAR ( ) INSATISFATORIO

B - Disciplina e discricdo
Facilidade em aceitar e seguir instrucbes de superiores e acatar regulamentos e normas.
Discernimento.

( )OTIMO ( )BOM ( JREGULAR ( ) INSATISFATORIO
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C - Cooperacdo
Atuacdo junto com outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance de um objetivo .
( ) OTIMO ( )BOM ( ) REGULAR ( ) INSATISFATORIO

D - Responsabilidade
Capacidade de cuidar e responder pelas atribui¢cOes, materiais, equipamentos e bens da
empresa, que lhe sdo confiados.

( )OTIMO ( ) BOM ( YREGULAR ( ) INSATISFATORIO

3. Se a empresa eventualmente necessitasse de um novo funcionario, indicaria o estagiario?

( )SIM ( YNAO
Cite alguma contribuicdo significativa dada pelo estagiario:

4. Cite as dificuldades técnicas encontradas no desenvolvimento das atividades de acordo com o
nivel da escolaridade do Estagiério:

5. Assinale as dificuldades surgidas com relacdo ao atendimento dado pela escola.

Visita de contato externo Recebimento oferta
Avaliacdo Periddica Prorrogacao do estagio
Encaminhamento para Contratagdo Né&o houve dificuldade
Atendimento do coordenador Outros

Justifique o assinalado
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CENTRO UNIVERSITARIO DO SUL DE MINAS — UNIS/MG

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO PELO COORDENADOR
Nome

Instituicdo de Ensino:

Centro Universitario do Sul de Minas — UNIS-MG

Instituto de Tecnologia, Engenharia e Ciéncias Exatas - ITEC
Matricula Escolar: | Curso:

ESTAGIO
| Inicio: | Término: | Carga Horéria:

Nome da Empresa: Setor/Area:

Responsavel imediato (nome e cargo):

ATIVIDADES DO ESTAGIO
Identifique as atividades mais freqiientes do estagio:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

01. O conhecimento tedrico na escola tem auxiliado no desenvolvimento do estagio?

Assinale com X a afirmativa
SIM NAO

02. Com o estagio, o estudante tem a oportunidade de freqlientar uma organizacdo de
porte e de participar de suas atividades. Visando seus proprios interesses, o estagiario deve
enquanto nessa vivéncia, realizar uma andlise do contexto da empresa, assimilar
experiéncias, aprender métodos de trabalho, formas de organizacéo e estruturacdo, enfim,
0 que for necessario a complementar seu aprendizado e subsidiar seu futuro profissional.
De que modo vem realizando este aprendizado e quais os resultados pretende obter ?

SUPERVISAO DO ESTAGIO

01. A supervisdo recebida na Empresa esta sendo considerada:
( ) insuficiente () regular () suficiente

02. De que forma a Instituicdo de Ensino tem efetuado o acompanhamento didatico

pedagdgico do estagio?

Atraves:

( ) deste relatorio () de visitas ao local do ( ) de reunides na escola
estagio

() de outros:
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RESULTADOS ALCANCADOS EM TERMOS DE COMPLEMENTACAO DO ENSINO DA
APRENDIZAGEM

Assinale com X em sim ou ndo em cada item abaixo:
01. O estagio tem propiciado experiéncias praticas, favorecendo B
minha formacéo profissional. ( )SIM ( )NAO

02. O estdgio tem incentivado seus estudos e contribuido para
uma melhor percepcéo das finalidades dos contetdos curriculares, ~
SR : R . ( )SIM ( )NAO
permitindo-se, inclusive, melhor assimilagcdo dos conhecimentos.
03. O estagio tem me propiciado o desenvolvimento de uma
atitude de trabalho sistematizado e a consciéncia de x
produtividade. ( )SIM()NAO
04. O estagio tem me permitido conhecer a filosofia, diretrizes,
organizacdo e funcionamento da empresa, propiciando-me ( )SIM  ( )NAO
experiéncias que serdo Uteis no mercado profissional.
05. O estagio tem me permitido perceber minhas reais
possibilidades e limitagbes, contribuindo para confirmar ou ~
redimensionar minha escolha profissional. ( )SIM (1 )NAO
06. O estagio tem me permitido aprimorar meu relacionamento B
humano, desenvolvendo minha percepcdo de funcdes, valores e ( ) SIM () NAO
motivos operacionais.

Data Assinatura do Estagiario

Data Assinatura do Coordenador de Estéagio
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