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CAPÍTULO 1 – DAS INFORMAÇÕES GERAIS

1.  APRESENTAÇÃO


O Centro Técnico Interescolar da UTRAMIG elaborou este “Manual de Estágio” com o propósito de orientar o aluno, apto ao Estágio, quanto às normas, procedimentos e sistemáticas a serem desenvolvidas por toda a equipe envolvida no “Processo”. 


Estágio, uma das mais eficientes formas de integração Empresa - Escola, corresponde à iniciação do estudante no trabalho e favorece o desenvolvimento de suas potencialidades ao conviver com os problemas técnicos, científicos e humanos do trabalho produtivo e da organização empresarial.

2. JUSTIFICATIVA


Sendo o estágio supervisionado uma atividade complementar dos conteúdos curriculares trabalhados durante o curso técnico e realizada fora da escola, exige da equipe envolvida conhecimentos que se relacionam tanto aos aspectos legais quanto à sua estruturação.


Durante esse período é importante que a equipe responsável se organize de tal forma que essa responsabilidade seja compartilhada e habilite o educando a enfrentar e superar obstáculos relacionados ao trabalho, à empresa, a estabelecer diretrizes gerais para o efetivo aproveitamento dos estagiários  e, à Escola, aprimorar seus programas e currículos, buscando aproximá-los das reais necessidades do aluno e do universo empresarial.


A razão de elaborar este documento é, sobretudo, oferecer ao estagiário alternativo quanto aos procedimentos adequados à operacionalização e apresentação dos resultados conclusivos.

3.  OBJETIVOS

· Sistematizar as informações  referentes à estrutura e  funcionamento do estágio supervisionado;

· Orientar os professores de estágio (escola/UTRAMIG), os supervisores de estágio (empresas) e os alunos quanto às formas de sua operacionalização;

· Oferecer ao aluno uma forma padronizada de comprovação do seu estágio;

· Divulgar as normas e diretrizes do estágio supervisionado aprovadas pela UTRAMIG;

· Oportunizar à empresa conveniada uma participação efetiva no aperfeiçoamento dos cursos técnicos do CINTER / UTRAMIG, através do programa de estágio escola – empresa, bem como da avaliação técnica do desempenho do estagiário.

4.  CARACTERIZAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO

4.1. CONCEITOS

· Estágio: 
“Processo de aprendizagem prática, mediante o qual os alunos 
vivenciam experiências profissionais dentro das exigências do 
mercado de trabalho.”

· Estagiário: “Aluno regularmente matriculado e freqüentando cursos vinculados à estrutura 
do ensino público e particular nos níveis superior, profissionalizante e supletivo.”

4.2. VANTAGENS

· Para o Estagiário: oportuniza a aplicação dos conhecimentos teóricos em atividades práticas e propicia a vivência profissional.

· Para a Escola: favorece o intercâmbio de informações técnicas e científicas necessárias ao seu desenvolvimento organizacional e contribui para o aprimoramento do conteúdo didático – pedagógico dos diversos cursos, buscando aproximá-los das reais necessidades do estagiário e da empresa.

· Para a Empresa: possibilita acompanhar a preparação de recursos humanos necessários ao seu próprio desenvolvimento organizacional e participar da formação de um mercado de mão-de-obra compatível com as exigências tecnológicas, políticas e econômico - sociais do país.

 - CAPÍTULO 2 –

LEGISLAÇÃO E REGULAMENTO

1. LEGISLAÇÃO E REGULAMENTO

· O estágio supervisionado é uma atividade realizada de acordo com   a Resolução   CNE / CEB n.º 01, de 21 de  janeiro de 2004,  que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Estágio Curricular no Ensino Médio e Educação Profissional de Nível Técnico. 

· Somente terá direito ao diploma de Técnico o aluno que concluir o estágio supervisionado, conforme previsto em leis, decretos e nos currículos, programas e calendários de cada unidade escolar.

· Para se obter direito ao estágio, o estudante deverá  estar regularmente matriculado, freqüentando o curso. A jornada de estágio deve ser compatível com o horário escolar do estagiário.

· O estágio não cria vínculo empregatício entre a empresa e o estagiário, mas este poderá receber “bolsa” ou outra forma de contra - prestação que venha a ser acordada entre as partes.

· A empresa deverá  providenciar o seguro contra acidentes pessoais a favor do estagiário, mencionando o número da apólice no contrato de estágio, caso contrário, o seguro será providenciado pela UTRAMIG.

· Podem aceitar estagiários:  pessoas jurídicas de direito privado, órgãos de administração e instituição escolar.

· Quando se tratar de mudança de empresa, o aluno deverá comunicar à Coordenação de Estágio  e apresentar novo “Termo de Compromisso” ou “Contrato de Trabalho”.

· A realização do estágio exige termo de compromisso entre o estudante e a parte concedente com a interferência obrigatória da escola. Este documento estabelece os direitos e as obrigações das partes envolvidas: aluno/empresa/escola.

· O estágio somente poderá se realizar em unidade com condições de proporcionar experiência prática na linha de formação do estagiário.

· Durante o estágio o aluno submeter-se-á às normas e aos regulamentos da empresa e da escola.

1.1. DOS ESTAGIÁRIOS EM SITUAÇÕES ESPECÍFICAS

1.1.1. Aluno empregado em empresa que possua atividade no ramo que cursa deverá apresentar: carteira de trabalho (xerox) das folhas de identificação e registro de contrato de trabalho (xerox).

1.1.2. Aluno proprietário de empresa que possua atividade no ramo que cursa deverá apresentar: contrato social (xerox), carteira de identidade (xerox).

1.1.3. Aluno, filho de proprietário de empresa que possua atividade no ramo que cursa e trabalha nela, deverá apresentar: contrato social (xerox), carteira de identidade (xerox).

1.1.4. O aluno que trabalha como autônomo e não possui firma registrada deverá  apresentar três testemunhas. 

1.2. DO ENCAMINHAMENTO, PROVIDÊNCIAS E COORDENAÇÃO DO   ESTÁGIO.

1.2.1. DO ENCAMINHAMENTO AO ESTÁGIO

Dar-se-á: 
Através de carta de apresentação da escola, por convênios, por outro tipo de contrato, ou por iniciativa do próprio aluno.
1.2.2. DAS PROVIDÊNCIAS DO ESTÁGIO

Após o aluno ser encaminhado pela UTRAMIG -  ou por  INICIATIVA PRÓPRIA - haver  localizado a empresa que irá estagiar.

· a) Comparecer ao Setor de Estágio da UTRAMIG na sala de Gestão Escolar (prédio:  bloco tecnológico) para protocolar o termo de compromisso do estágio.  Não será  permitida a prorrogação de estágio.

OBSERVAÇÃO: Os alunos da área de Saúde deverão solicitar à Secretaria da Escola a declaração de escolaridade para providenciar as vacinas.

Após o término do estágio

· a) Quando o seguro tiver sido feito  pela UTRAMIG:  O aluno estagiário deverá  comunicar à  UTRAMIG,  com urgência,  o término de seu estágio, somente no setor de Estágio,  a fim de  que seja providenciada a baixa do mesmo.

· b) O aluno estagiário deverá protocolar no Setor de Estágio com a Coordenação o relatório de estágio imediatamente após o término do estágio. Prazo máximo de 20 dias .

· c ) Após 30 dias  a contar da data do protocolo: o aluno deverá comparecer à UTRAMIG para saber se seu relatório de estágio foi aprovado ou não.

* o estágio curricular deverá  ser realizado ao longo do curso. Somente  em situações especiais poderá  ser realizado após a conclusão das etapas teóricas; devendo o aluno ser matriculado para a realização do mesmo. 

1.2.3. DA COORDENAÇÃO DO ESTÁGIO

As atividades do estágio serão feitas pela Coordenação do Estágio junto aos professores de estágio de cada curso que se encarregarão de:

· planejar as atividades relativas ao estágio, juntamente com os professores de estágio;

· manter atualizados os fichários de cadastramento das empresas e dos alunos estagiários;

· acompanhar o desempenho dos alunos estagiários através de entrevistas com base no programa de estágio, no relatório parcial e nos questionamentos ocasionais;

· providenciar os “documentos” relacionados ao estágio e de interesse do aluno, da escola e da empresa;

· protocolar os relatórios   para avaliação  e posterior encaminhamento de liberação à secretaria da escola.

1.3. DA POSTURA DO ALUNO DURANTE O ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Durante o Estágio é recomendável que o aluno demonstre possuir características desejáveis ao cargo de Técnico.

· Iniciativa: capacidade de empreender, de tomar a frente;

· Autoconfiança: capacidade de se valorizar e de se reconhecer como sujeito;

· Criatividade: capacidade de inovar;

· Perseverança: capacidade de perseguir um objetivo;

· Persuasão:  capacidade de convencer;

· Flexibilidade: capacidade de se adaptar;

· Comunicabilidade: capacidade de transmitir, de se fazer entender;

· Organização:  capacidade de estruturar de forma ordenada o que é proposto;

· Independência: capacidade de tomar atitudes;

· Relacionamento interpessoal: capacidade de interagir com o outro;

· Respeito profissional: capacidade de agir dentro de princípios éticos;

· Segurança: capacidade de desempenhar um trabalho dentro dos princípios técnicos e científicos de proteção pessoal e coletiva da equipe;

· Disciplina: capacidade de seguir as normas reconhecidas como verdadeiras, a fim de exercê-las com segurança e eficácia, atendendo ambas as partes.

1.4. DA ELABORAÇÃO E APRESENTAÇÃO DO RELATÓRIO

A apresentação dos relatórios e/ou do trabalho conclusivo constitui importante instrumento de avaliação. Eles deverão ter boa apresentação e serem:

· Precisos e corretos quanto aos dados e informações;

· Redigidos em linguagem clara, impessoal e objetiva;

· Conclusivos – apresentarem sugestões em torno do assunto trabalhado;

· Útil às instituições envolvidas e interessadas no estágio;

· Organizados em seqüência lógica, visados pelo professor de estágio com o respectivo número de registro;

· Digitados.

1.5. DA AVALIAÇÃO FINAL DO ALUNO ESTAGIÁRIO

A avaliação e aprovação do aluno estagiário pela escola far-se-á com base nos dados (relatório) apresentados pelo estagiário e compreenderá:

- Apresentação:  teórica – prática do relatório;

· Atestado de freqüência :  a freqüência deverá ser comprovada por atestado de freqüência enviado à escola pela empresa, assinada e com carimbo da empresa. (Anexo I ).

· Avaliação de desempenho:   do estagiário pela empresa  em envelope lacrado pela empresa  e anexado ao relatório. ( Anexo II) 

· Houver cumprido o mínimo de horas destinadas ao estágio curricular (de acordo com o curso que atua). Ver na grade curricular  o ano de conclusão de curso para verificação da carga horária do estágio curricular.  

· A aprovação do relatório será feita pelo professor de estágio. Caso o mesmo julgue necessário marcar entrevista com o aluno para maiores esclarecimentos a respeito do estágio será comunicado e agendado pela coordenação de estágio o horário para entrevista. 

· Houver obtido conceito: B, MB ou O.

- CAPÍTULO 3 - DO PROGRAMA DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Curso: Técnico em Informática

Ao final do estágio , espera-se que o aluno seja capaz de :

1. Detalhar as ferramentas utilizadas durante o estágio:  Software e  Hardware.

2. Detalhar a área de atuação no estágio quanto ao seu desenvolvimento e seu suporte em :  Redes, Software , Hardware, outros.

3. Descrever o perfil da empresa .

4. Citar as dificuldades encontradas e como foram solucionadas.

5. Aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso para o desenvolvimento de atividades:

5.1. Operar, configurar e dar suporte a Sistemas Operacionais;

5.2. Manutenção em equipamentos de informática (microcomputadores, impressoras, etc.);

5.3. Desenvolver aplicações utilizando linguagens de programação;

5.4. Operar e ministrar treinamento e suporte a usuários em aplicativos – Pacotes HOME-OFFICE; Editoração Eletrônica e Gráfica;

5.5. Operar, configurar e criar base de dados em sistemas gerenciadores de banco de dados;

5.6. Desenvolver aplicações para a Web;

5.7. Operar e configurar softwares e equipamentos de rede;

5.8. Pré - estimar o tempo de resolução de um problema e analisar esta estimativa ao término do trabalho;

5.9. Utilizar técnicas de levantamento de requisitos e documentação técnica no desenvolvimento de aplicações; Acompanhando o contato de analistas com os usuários durante a fase de especificação de sistemas ou durante a discussão de alterações posteriores.

5.10. Fazer a manutenção de programas e sistemas de complexidade média, acompanhando estes programas e sistemas em uma parte de seu ciclo de vida útil.

5.11. Em geral, desenvolver o raciocínio lógico e a capacidade de prestar atenção a pequenos detalhes, assim como dar sugestões concretas.

5.12. Conduzir o trabalho técnico de acordo com o cronograma de estágio.

- CAPÍTULO 4 -PROCEDIMENTOS PARA A ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Curso : Técnico em Informática

O Relatório deverá ser apresentado em uma via. 

Encadernado com capa transparente; Folha A4; Digitado (fonte Arial; tamanho 12);

Configuração de Página:  Margem Superior 3 

Margem Inferior  2 

Margem Esquerda  3 

Margem Direita 2  

Espaço entre linhas duplo, 

Na ordem a seguir:

1ª CAPA

Nome da Escola:

Curso:

Semestre e ano de Conclusão do Curso:

Nome do Estagiário: 

2ª FOLHA DE ROSTO

Título: Relatório de Estágio

Curso: Técnico em Informática

Semestre e ano de Conclusão do Curso: 

Nome do estagiário: 

Endereço residencial do estagiário: Rua / Av. / n.º / Bairro / CEP / Cidade / Estado 

Telefone Residencial / Celular 

Nome da Empresa: ( onde estagiou) 

Endereço: ( onde realizou o estágio) Rua / Av. / n.º / Bairro / CEP / Cidade / Estado

Setor ou Departamento da empresa: 

Período : início: dd/mm/aaaa  -  término : dd/ mm/aaaa  

Nome do responsável pelo acompanhamento do estagiário: 

Cargo na Empresa:

Nº registro profissional: 

3ª SUMÁRIO

Lista de assuntos ou de capítulos, programas, com índices das respectivas páginas.

4ª INTRODUÇÃO

É importante para quem vai ler o Relatório; deve apresentar uma visão geral do que foi desenvolvido durante o estágio. Deve conter informações de quem fez o Relatório, o que contém, onde, como e porque  foi feito o estágio.

5ª OBJETIVOS

“Apresentar os objetivos do Relatório em itens claramente delineados. Devem anunciar os propósitos do estágio e das atividades desenvolvidas.”

6ª DESENVOLVIMENTO

Deve expor claramente as idéias principais, analisando-as e ressaltando os itens mais importantes; descrever os métodos usados, tarefas, estudos, projetos, etc.

· Quanto à Empresa: anexar o organograma, escrever sobre seu grau de importância no contexto político-econômico e social abordando:

· seus cursos e treinamentos;

· suporte para a pesquisa: livros técnicos, manuais, períodos, etc;

· seu espaço físico: laboratórios, oficinas, escritórios, etc;

· suas máquinas, aparelhos, equipamentos;

· seu recurso humano.

Nota:

· Descrever com detalhes técnicos, pelo menos duas experiências realizadas no estágio, incluindo fórmulas, cálculos, desenhos, ilustrações, mapas, sem se prender às descrições de ferramentas e aparelhagem de uso geral.

· Quando extrair dados de fontes escritas, mencionar a bibliografia utilizada.

7ª CONCLUSÃO

Adequação entre o que se propôs fazer e o que se realizou. Abordar, resumidamente, se os conhecimentos técnicos adquiridos no curso foram realmente aplicados no estágio e quais, dentre eles, a Escola deverá aprofundar mais.

8ª RECOMENDAÇÕES

Apresentar opiniões sobre sua participação como estagiário, principalmente sobre a organização do trabalho na Empresa, a tecnologia empregada, a metodologia do controle de qualidade, de custos e outras que julgar importantes para a escola e para os futuros estagiários.

9ª CITAÇÃO DE REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

Relação dos autores e obras consultadas durante o estágio. A numeração deve ser feita pela ordem alfabética dos sobrenomes dos autores. Ex.

1 – PRADO JÚNIOR, Caio. História Econômica do Brasil. São Paulo: Ed. Brasiliense, 1982.

2 – ABNT Apresentação de Relatórios Técnicos Científicos. São Paulo: 1989.

10ª ANEXOS 


10.1 – Anexo I – Atestado de freqüência


10.2 – Anexo II – Avaliação de desempenho do estagiário pela empresa


10.3 – Anexo III - Questionário avaliativo do aluno estagiário


10.4 -  Anexo IV - Cópia da carteira de trabalho ( folha de rosto ) Este anexo é  somente para os alunos que trabalham no ramo do curso que freqüenta na UTRAMIG 


10.5 – Anexo V - Cópia da carteira de trabalho (folha de contrato). Este anexo é somente para os alunos que trabalham no ramo do curso que freqüenta na UTRAMIG


10.6 – Anexo VI –  cópia contrato social e cópia carteira de identidade . Este anexo é somente para os alunos que são proprietários, ou microempresário no ramo do curso que freqüenta na UTRAMIG.


10.7 – Anexo VII – Para o aluno estagiário que atua no ramo do curso que freqüenta na UTRAMIG, é autônomo e não possui firma registrada. Neste caso terá que apresentar três testemunhas. 


10.8 – Anexos VIII - Documentos que comprovam ou enriquecem as informações contidas no Estágio. 

Dúvidas sobre as padronizações do documento e trabalho científico podem ser esclarecidas no site http://www.admbrasil.com.br/abnt.htm
CAPÍTULO 5 – ANEXOS


Este capítulo é composto dos anexos que deverão ser preenchidos pela empresa no anexo I e II;  o anexo III será preenchido pelo aluno estagiário. Os demais  serão anexados ao relatório dependendo da especificidade a qual o estagiário se encaixar. 

ANEXO I - ATESTADO DE FREQÜÊNCIA

Papel timbrado da Empresa

ATESTADO DE FREQÜÊNCIA

Atesto para fins escolares, que o aluno - estagiário __________________________

cumpriu durante o período de _____/______/______ a ______/_____/______ dias ,

perfazendo um  total de _________ horas de estágio nesta empresa.

_____________________________, ________ de _____________ de _________

_____________________________

Nome legível  e cargo do responsável



Carimbo da Empresa

ANEXO II - AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO ESTAGIÁRIO PELA EMPRESA

Empresa: ___________________________________________________________

Setor : ( ou departamento onde estagiou): __________________________________

Período do estágio: ______/______/_______ à ______/______/_______
CARGO ___________ SETOR___________

Responsável pela avaliação: ____________________________________________

	
	ASPECTOS CONSIDERADOS
	CONCEITO

	1
	Interesse pelo trabalho (motivação para as atividades desenvolvidas)
	

	2
	Relacionamento pessoal (capacidade de se relacionar com as pessoas).
	

	3
	Responsabilidade profissional (maneira pela qual desempenha suas funções).
	

	4
	Produtividade (execução do volume de trabalho dentro do prazo determinado)
	

	5
	Conhecimento (compreensão e domínio do conteúdo e dos métodos utilizados).
	

	6
	Aprendizagem (capacidade para compreender e interpretar métodos e instruções novas).
	

	7
	Criatividade (na solução de problemas) 
	

	8
	Iniciativa (capacidade de sugerir inovações na empresa).
	

	9
	Participação (execução do trabalho dentro de um padrão de desempenho  aceitável).
	

	10
	Disciplina (observância de normas   de segurança no trabalho).
	


CONCEITO FINAL: _________

LEGENDA

I – Insuficiente

R – Regular

B – Bom

MB – Muito Bom

O – Ótimo

Senhor Avaliador:

Esta avaliação é de caráter sigiloso, favor devolvê-la em envelope lacrado.

Atenciosamente,

O Coordenador de Estágio

______________________

Assinatura do Avaliador

ANEXO III – QUESTIONÁRIO AVALIATIVO

Estagiário: _______________________________________________________

Curso: _________________________   Semestre e ano de conclusão: _______

Nome da  empresa: 

Endereço: Rua / Av. / N.º / Bairro / CEP / Cidade / Estado

Caro estagiário:

01 – Você encontrou dificuldade para o desenvolvimento de seu Estágio?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

02 – Foram resolvidas? De que maneira?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

03 – Das disciplinas curriculares, quais as que você mais utilizou para o seu Estágio?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

04 – Quanto à qualidade de seu curso, o que a UTRAMIG deve fazer para melhorar 

o nível de seu Estágio? _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

05 – O Estágio Supervisionado realmente contribuiu para melhoria de seu aprendizado? Dê sua opinião.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Data: ___/___/___

_____________________

Assinatura do estagiário


