SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
Substitui  Normas de Estagio Curricular
Obrigatério do Curso de Graduagdo em

Secretariado Executivo, e da outras
providéncias.

O CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO da
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE , no uso de suas atribui¢cdes legais,

CONSIDERANDO, a Resolucéo n° 05/2010/CONEPE que cria a Cem¢r&stagio da
UFS e trata das Normas Gerais de Estagio CurridolaiCursos de Graduacdo da UFS;

CONSIDERANDO a Lei 11.788 de 25/09/2008, que dispbe sobre éagestde
estudantes;

CONSIDERANDO ata da reunido ordinaria do Conselho do Nucleo gel@cao em
Secretariado do dia 31/05/2010;

CONSIDERANDO o0 parecer do RelatoCons® RUY BELEM DE ARAUJO, ao
analisar o processo n° 10.125/10-94;

CONSIDERANDO, ainda, a decisdo unanime desse Conselho, em suaidl
Extraordinaria hoje realizada;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar substituicdo da Resolucdo n® 77/2006/CONEP, confocoresta do
Anexo que integra a presente Resolugéo.

Art. 2° Esta Resolucéo entra vigor nesta data, revogande-8sposicbes em contrario

Sala de Sessoes, 29 de outubro de 2010

REITOR Prof. Dr. Josué Modesto dos Passos Subrinho
PRESIDENTE



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/10/CONEPE
ANEXO

NORMAS DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO D E GRADUACAO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO

) SECAOI
DA DEFINICAO E OBJETIVO DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 1° O estagio do Curso de Graduagédo em Secretariadwut»® da Universidade Federal de
Sergipe, € ato educativo escolar supervisionadsem®lvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo de educandesegtejam freqlientando o ensino regular na
Universidade Federal de Sergipe.

Paragrafo Unico: O estagio se da nas modalidades de estagio carriobtigatério e estagio
curricular ndo-obrigatorio.

Art. 2° O est4gio obrigatorio trata-se de uma atividadeauar constante no curriculo padréo,
de carater individual para alunos desse cursoosebtacdo de um professor, formalizada a partir da
matricula na disciplina Estagio Supervisionado, aarga horaria de 150 horas, correspondentes a 10
creditos.

Art. 3° O estagio ndo-obrigatorio é realizado voluntariat@mepelo estudante para enriquecer a
sua formacdo académica e profissional, podendodougerar créditos na integralizacdo do curriculo
pleno.

Art. 4° O estagio curricular tem carater eminentementaggico e deve atender aos seguintes
objetivos:
|. oferecer ao aluno a oportunidade de desenvolwadaties tipicas de sua futura profissédo na
realidade social do campo de trabalho;

II. contribuir para a formacdo de uma consciénciaceritho aluno em relacdo a sua
aprendizagem nos aspectos profissional, socidt@ral)

lll. representar a oportunidade de integracdo de canbetds, visando a aquisicdo de
competéncia técnico-cientifica comprometida comadidade social;

IV. participar, quando possivel ou pertinente, da ep@tde projetos, estudos ou pesquisas;

V. permitir a adequagao das disciplinas e dos curssegjado as mudangas que se fizerem
necessarias na formacao dos profissionais, em génsia com a realidade encontrada nos
campos de estagio, e,

VI. contribuir para o desenvolvimento da cidadania greiedo a universidade com a
comunidade.

SECAO Il
DO CAMPO DE ESTAGIO

Art. 5° Campo de estégio € definido como a unidade ou textinespacial dentro ou fora do
pais, que tenha condi¢cbes de proporcionar exp@@nraticas na area de formacdo do estagiério,
vinculado as atividades supervisionadas pelo damparto/ndcleo responsavel.



§1° Constituem campo de estagio, desde que atendarobgis/os listados no artigo 4° desta
Resolucéo:
I. pessoas juridicas de direito privado;

Il. o6rgaos da administrac@o publica direta, autaromiftandacional de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mpias;

lll. escritério de profissionais liberais de nivel sigredevidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizacao profissienal

IV. organiza¢gBes ndo governamentais e organizactexidaade civil.

§2° Devem ser consideradas as seguintes condi¢es asirpara a definicAo dos campos de
estagio curricular:

I. a existéncia de demandas ou necessidades que psssatendidas, no todo ou em parte,

pela aplicacdo de métodos e técnicas da arearmdadao profissional do estagio;

II. a existéncia de infra-estrutura em termos de resuleimanos e materiais definidas e
avaliadas pelo colegiado do curso;

Ill. a possibilidade de supervisdo e avaliacdo dosiestpgla Universidade Federal de Sergipe,
e,

IV. a observancia dos preceitos dessa resolucédo, hemdas normas especificas definidas pela
Comissao de Estagio do curso ao qual esta vincaladtagio.

Art. 6° Para as atividades de estdgio na forma do artig818°desta Resolucdo é obrigatoria a
celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio gue der firmado entre a UFS, a unidade
concedente do estagio e o aluno, no qual seradadtas todas as condi¢cdes para sua realizacao.

Paragrafo Unico: O Termo de Compromisso deve se adequar a propedta@gica do curso, a
etapa de modalidade da formacao escolar do estudat horario e calendario escolar.

SECAO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° As atividades do Estagio Supervisionado serdo emadbs pela Comissdo de Estagio do
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo, catapla seguinte forma: um membro docente do
Colegiado do Curso de Secretariado Executivo, psof@s orientadores, até o0 maximo de cinco, eleitos
pelo Conselho do Nucleo de Graduacéo, e um regeegerdiscente eleito pelo Centro Académico.

Art. 8° A Comissdo de Estagio Supervisionado do Curso deduacdo em Secretariado
Executivo devera eleger um coordenador dentre s membros docentes. Esta comisséo serd renovada
a cada dois anos.

Art. 9° Compete a Comissédo de Estagio do Curso de Gradeat&ecretariado Executivo:
l. zelar pelo cumprimento desta Resolugéo e das n@spesificas de estagio do curso;
II. definir normas de estagio do curso, a serem apasvpelo respectivo Colegiado;

lll. divulgar a relacdo dos professores orientadoresasrespectivas areas de atuacéo e opcdes
de campo de estagio, antes do periodo da matricula;

IV. encaminhar a Central de Estagios da UFS o TermGamepromisso de estagio curricular
obrigatério preenchido e assinado pela unidadeedsnte, pelo professor orientador e pelo
estagiario;

V. encaminhar a Central de Estdgios da UFS a demaewmhestal de vagas de estagio
obrigatério e a disponibilidade de professoresnbaidores;

VI. informar a Central de Estagios da UFS a relaca@rdéessores orientadores e dos seus
respectivos estagiarios;

VII. elaborar em conjunto com as unidades concedenpgsapnas de atividades profissionais a
serem desenvolvidas durante o estagio;
VIIl. promover atividades de integragcdo entre os segmenimlvidos com 0s estagios;



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

avaliar, com o Colegiado do Curso, os resultadas mfogramas de estagio curricular e
propor altera¢gdes, quando for o caso;

realizar treinamento e/ou orientacdo dos estagi@@oa a sua inser¢do no campo de estagio;
promover reunibes com o0s estagiarios do curso, ddona integrar as experiéncias
vivenciadas nos campos de estagio;

promover com o Colegiado do Curso a¢Bes que visamuaizacdo dos curriculos a partir
das experiéncias nos campos de estagio;

propor ao Colegiado do Curso modelos de PlanosRett6rio Final de estagio curricular
obrigatorio e modelo de Relatério Semestral degestéurricular ndo-obrigatorio;

designar professor para analisar os Planos deigstagicular ndo-obrigatério, num prazo
maximo de 08 (oito) dias Uteis, a partir de seelgnento encaminhando-os ao Colegiado
do Curso e a Central de Estagios da UFS;

proceder a captacdo de vagas em potenciais campastdgio, podendo utilizar-se da
intermediacdo de agentes de integracdo empreskaesco

designar professor para avaliar os relatérios d&ges curricular ndo obrigatorio,
apresentados pelo estagiario, e,

encaminhar para a Central de Estagios lista coneapanderecos e responsaveis de novas
instituicdes visando ampliar campos de estagio.

SECAOIV ]
DA COORDENAGAO DA COMISSAO DE ESTAGIO

Art. 10. Compete a Coordenacao da Comissao de Estagio:

V.
V.

V1.
VILI.

VIIL.

XI.
XILI.

XIILI.

XIV.

zelar pelo cumprimento das normas e resolucOevesdano estagio curricular;

divulgar junto aos alunos e professores a polétecastagio curricular do curso;

elaborar, em conjunto com as instituicdes que ofgmecampo de estagio, programas de
atividades profissionais para serem desenvolvidas;

coordenar as atividades decorrentes do estagiavisipeado de comum acordo com 0S
professores orientadores e supervisores técnicos;

manter contato com as instituicées, visando amgia@s vagas para a realizacdo de estagio;
divulgar as ofertas de estagio e encaminhar oesgados as instituicdes concedentes;
interagir com os professores orientadores e sw@BRS técnicos, visando ao
acompanhamento e ao aperfeicoamento do processo;

encaminhar a Central de Estagios da UFS a docug@ntdestando a realizacdo do estagio
curricular;

encaminhar a Central de Estagios da UFS os non(e} pimfessor(es) orientador (es) de
estagio e dos alunos estagiarios com os respetbivais de realizacdo dos estagios;
encaminhar a Central de Estagios da UFS o termmogromisso do estagio obrigatorio,
devidamente preenchido e assinado pela instituigiiedente, pelo supervisor técnico e
pelo estagiario;

encaminhar ao colegiado do curso os relatériossfiha estagio curricular;

emitir declaracdes que comprovem a participagdprdtessor orientador no planejamento,
acompanhamento e avaliagdo do estagiario;

certificar-se da existéncia de apolice de segura pa estagiarios e do cumprimento da Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008, por parte timigdo concedente e,

organizar e manter atualizado o cadastro de passiampos de estagio.

Art. 11. Na carga horaria do docente designado para caagéerserdo alocadas 02 (duas) horas
semanais para essa atividade e 04 (quatro) haremaes para professor orientador.

SECAO V )
DA SUPERVISAO DO ESTAGIO

Art. 12. A supervisdo do estagio é definida como sendo osnpanhamento e a avaliacdo do
estagiario e das atividades por ele desenvolvidasmpo do estagio.



§ 1° O professor vinculado & UFS e que supervisionatages é denominado de professor
orientador.

§ 2° O profissional vinculado ao campo de estagio e sygervisiona e orienta no local as
atividades do estagiario € denominado de supertésaico.

Art. 13. S&o atribuicbes do Professor Orientador
|. orientar o estagiario em relagéo as atividadesersdesenvolvidas no campo de estagio;
Il. contribuir para o desenvolvimento de uma posttica @0 estagiario em relagdo a pratica
profissional;
lll. discutir as diretrizes do plano de estagio compesiisor técnico;
IV. aprovar o plano de estagio curricular obrigatonse dstagiarios sob sua responsabilidade;
V. acompanhar o cumprimento do plano de estagio;
VI. acompanhar a freqiiéncia do estagiario através dmtonemitido pela empresa concedente;
VII. manter contato regular com o campo de estagio;
VIIl. orientar o aluno na elaboragéo do relatério final;
IX. responsabilizar-se pela avaliacao final do estagiancaminhando os resultados a Comisséo
de Estagio e ao Colegiado do curso;
X. encaminhar os relatérios elaborados pelos estagigara arquivamento pela Comisséo de
Estagio do curso;
XI. Comunicar a parte concedente do estagio as datesalieacdo de avaliacGes escolares ou
outras atividades académicas

Art. 14. S&o atribuicbes do Supervisor Técnico
|. orientar, discutir, assistir e avaliar o estagi@io relacdo as atividades desenvolvidas, por
meio de uma relacdo dialégica com o professor tarim;
II. encaminhar ao professor orientador a frequéncesthmiario, e,
[ll.  emitir no final do estagio um parecer, conforme etodornecido pelo Nucleo de Graduacéo
em Secretariado Executivo.

Art. 15. A orientacdo do estagio, exercida por docente dsdCde Graduagcdo em Secretariado
Executivo é considerada atividade de ensino, deveodstar dos planos departamentais e compor a
carga horaria dos professores, conforme Art. 11.

SECAO VI
DA SISTEMATICA DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO CURRICUL AR OBRIGATORIO

Art. 16. E competéncia do Colegiado do Curso:
l. receber a solicitagdo de matricula dos alunosstaptina de Estagio Curricular Obrigatorio;
II. homologar os programas de atividades profissigiraisarados pela Comissao de estagio;
lll. aprovar modelos de planos e relatério final degistdbrigatério, e
IV. aprovar o modelo de relatério semestral do estdgiacular nao-obrigatdrio.

Art. 17. O Curso de Graduacdo em Secretariado Executivbuatd disciplina Estagio
Supervisionado uma carga horaria de 150 (centm@uenta) horas/aula, correspondentes a 10 (dez)
créditos.

Art. 18. A matricula é o procedimento pelo qual o alunoigewa ao estagio obrigatorio.

Art. 19. As atividades realizadas por alunos beneficiadtes peisa/trabalho da UFS, bem como
atividades de telemarketing e vendas néo serdoe&itadas como estagio curricular.

Art. 20. O periodo de prética do estagio curricular ndogattéirio podera ser aproveitado como
pratica do estagio curricular obrigatdrio, a ciitédo Colegiado do Curso, desde que haja o Plano de
Atividades, elaborado sob a supervisdo do profeesentador, haja o Termo de Compromisso de



Estagio e o cumprimento de todas as etapas preyigia Comissdo de Estdgio para realizacdo do
estagio.

Paragrafo Unico: A conclusdo do estagio obrigatorio, no entantopsgrrera com a matricula
do aluno na respectiva disciplina e entrega dadtafinal de estagio, que podera ter como base as
atividades da pratica do estagio nao-obrigatério.

Art. 21. Cabera & Comissédo de Estagio, emitir parecer @otienentos de aproveitamento de
carga horaria de trabalho, desde que sejam atesdadrrelatas a préatica profissional que se deseja
desenvolver no aluno-estagiario.

Art. 22. Os pareceres emitidos pela Comisséo de Estagioateser submetidos ao Conselho do
NSE.

SECAO VI
DA SISTEMATICA DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO CURRICUL AR NAO-
OBRIGATORIO

Art. 23. O estégio curricular ndo-obrigatério podera sefizado por alunos regularmente
matriculados no Curso de Graduacdo em SecretaBadoutivo, da Universidade Federal de Sergipe,
desde que contribua para a formacgédo académiccpimial e ndo prejudique as suas atividades normais
de integralizag&o de seu curriculo, dentro dosogréeais.

Paragrafo Unico: O periodo de estagio curricular ndo-obrigatorém sendo aproveitado para o
estagio supervisionado podera, ainda, ser aproeeitara atividades complementares, atendendo ao
limite maximo de 90h, conforme resolucdo especiizs atividades complementares.

SECAO VIII
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 24. Estagiario € aqui entendido como o aluno regularenenatriculado no Curso de
Graduagéo em Secretariado Executivo, da Universitfedieral de Sergipe, e que esteja matriculado em
estagio curricular obrigatério ou freqlientandogistéurricular ndo-obrigatorio.

Art. 25. Compete ao estagiario:
I. assinar o Termo de Compromisso com a Universidadierl de Sergipe e com a unidade
concedente do estagio;
Il. elaborar, sob a orienta¢éo do professor orientagtano do estagio curricular;
lll. desenvolver as atividades previstas no plano d&giesturricular, sob a orientacdo do
professor orientador e supervisor técnico;
IV. cumprir as normas disciplinares do campo de estagio
V. participar, quando solicitado, das reunides progasipelo professor orientador e supervisor
técnico e/ou pela Comissdo de Estagio CurriculaCdiso de Graduacdo em Secretariado
Executivo, e
VI. apresentar ao professor orientador o relatorid fleaestagio supervisionado (obrigatorio e
ndo obrigatorio), seguindo o modelo definido peten@sao de Estagio Curricular, do Curso
de Secretariado Executivo.

i  SEGAO IX ,
DA AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Art. 26. A avaliac@o dos estagiarios sera feita de fornters@ética e continua e contara com a
participacdo do professor orientador e do supertwsmico.

Paragrafo Unico: A avaliagdo final do estagiario sera realizada pebdessor orientador.



Art. 27. A avaliagdo do estagio curricular se dara atra@éatdacdo e desempenho do estagiario
na instituicdo concedente, bem como a qualidadeldtorio final analisado pelo professor orientador

Art. 28. O aluno-estagiario deve elaborar seu relatério inal fdo estagio e entrega-lo ao
professor orientador, pelo menos, dez dias antedirdd do periodo da disciplina de Estagio
Supervisionado.

Art. 29. O relatdrio final obedecera ao modelo apresentatio@omissdo de Estagio, bem como
as Normas da Associacgdo Brasileira de Normas T&spara trabalhos académicos.

Art. 30. A avaliacdo final do relatorio final devera consatens seguintes critérios:
I. a organizacédo do trabalho;

Il. capacidade de sintese;

lll. clareza da linguagem;

IV. obediéncia aos padrbes da linguagem cientifica, e,

V. anélise do conteudo do trabalho.

Art. 31. O aluno ser& considerado aprovado na disciplinestiégio Supervisionado se obtiver
no minimo nota 5,0 (cinco) e freqUéncia de 75 % spdratar de disciplina de carater pratico.

SECAO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. Os alunos gque ja trabalham na area poderédo estegieu local de trabalho, desde
que a fungdo desempenhada esteja diretamenteaaisdsi areas de formagéo do secretério e autorizado
pelo Conselho do NSE

Art. 33. O aluno proprietario de empresas devera fornemtecdpia do contrato social e do
cartdo do CNPJ.

Art. 34. Estéo sujeitos a essas normas todos os alunosrdo @& Graduagdo em Secretariado
Executivo e professores do curso.

Art. 36. Os casos omissos serdo resolvidos pelo ColegiaddCuiso de Graduagdo em
Secretariado Executivo.

Art. 37. Estas normas entram em vigor nesta data.

Sala das Sessofes, 29 de outubro de 2010.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO A

PROGRAMA DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO SUPERVISIONADO ( OBRIGATORIO E/OU
NAO OBRIGATORIO) NA INSTITUICAO CONCEDENTE

Instituicdo concedente:

Departamento:

Descricao das atividades do(s) estagiario(s):

Anexos (se houver):

Nome, cargo e assinatura do Supervisor Técnicatdgie na instituicdo concedente:




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO B

PLANO DAS ATIVIDADES DE E§TAGIO SUPERVISIONADO
(OBRIGATORIO E/OU NAO OBRIGATORIO)

Aluno: Semestre/Ano:

Periodo Pretendido do Estégio

Data de Inicio: Data de Término:

Orientacdo UFS

Supervisao Técnica

Nome:

Cargo:

E-mail: Tielee com.: (79)

Instituicdo concedente

Nome:
Endereco:
Cidade: Estado: CEP: Teleforn®)(

CARACTERIZACAO DO LOCAL DO ESTAGIO:
Identificar o porte, segmento, nimero de empregataacao da organizacdo, missdo. Descrever o
pretendido para o desenvolvimento do Estagio Otdniigaou Nao Obrigatorio.

setor

PLANO DAS ATIVIDADES
Descrigéo das atividades que o estagiario pretdaslenvolver a partir das que se relacionam a &
formacao, incluindo a identificacdo da situacadsfgma.

ea d

DIAGNOSTICO DO SETOR DO ESTAGIO:
Exploracdo do ambiente organizacional. Identificacd apresentacdo do cenario atual
setor/departamento do estagio, com finalidade éug&® do diagndstico durante o estagio.

do

PLANO DE ACOMPANHAMENTO
Descri¢do das atividades de acompanhamento ddceptlg orientador.

Orientacdo do plano de estagio, orientacéo pacifiaaldades apontadas pelo estagiario no amb
organizacional, orientagcdo para proposicdo de &oluao diagndstico realizado, indicacao
bibliografia, orientacdo da elaboracao do relatbnial.

ente
de




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUGAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO C

FICHA DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO (OBRIGATORIO E/OU NAO OBRIGATORIO)

Aluno: Semestre/Ano:

Supervisdo Pedagogica

Instituicdo concedente

N (0] 1 T
[ a0 [T €= ol o L PP PP PPPPPPPR
Cidade: ..o Estado: ........... CEP:eeen Eane:

ATIVIDADES REALIZADAS

Data Visto

semana/mes Resumo das atividades realizadas No. de hor SAlUNo Prof.

TOTAL DE HORAS ESTAGIO

ORIENTACOES

Data

) ) Visto
semana/més| Aspectos orientados

Aluno Prof.

10



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO D

FICHA DE AVALIAGAO PEDAGOGICA DE ESTAGIO SUPERVISIO NADO
(OBRIGATORIO E/OU NAO OBRIGATORIO)

Aluno: Semestre/Ano:

Periodo do Estagio

Data de INICIO: .oovviieiiieeeeeee e e Data de TErmiNO0: ....ccvvveviieeiieeieeee e

Supervisdo Pedagogica

Instituicdo concedente

N (0] 1
[ a0 [T €= ol o LSOO PP P PP PPPPPPPR
Cidade:...couieieee e Estado: ........... CEP:..cvvvvn. Eanei.coeeiiiiieeiin,

AVALIACAO

Sobre as atividades propostas e desenvolvidastitigao conveniada:

Sobre o Relatério Final de Estagio Curricular (raeeD a 10 considerando a organizacéo do traba
capacidade de sintese, a clareza da linguagemediéobia aos padrdes da linguagem cientifica
andlise do contetdo do trabalho):

OBSERVACOES

Data:

Assinatura Supervisor Pedagogico:

11

ho,
e a



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO E

FICHA DE AVALIACAO TECNICA DE~ESTAGIO SUPERVISIONAD O (OBRIGATORIO
E/OU NAO OBRIGATORIO)

Aluno: Semestre/Ano:

Periodo do Estagio

Data de INICIO: .oovviieieiieeeee e e Data de TErmMiNO0: ....ccvuvveiieeeieeeeee e

Supervisao Técnica

Instituicdo concedente

N (0] 1
o T =T =T o o R
Cidade:. .o Estado: ........... CEP:vviiien, Fane.....coccovveviennnn

AVALIACAO FINAL
Esta avaliagdo compfe os instrumentos da avaliagstematica do estagiario. S&o itens ab
constituem aspectos relevantes ao estagio:

ASPECTOS AVALIADOS Ruim Regular Bom Muito Bom Otimo
Interesse e empenho no desenvolvimento

das tarefas () () )( () ()
Comprometimento com a qualidade () () () () ()

Responsabilidade diante das tarefas atribuidag ) () () () ()

Postura e comportamento adequados ao
ambiente organizacional. () () () () ()

aixo

OBSERVACOES

Data:

Assinatura Supervisor Técnico:
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO F

MODELO DE INFORME DE’FREQUENCLA DO ESTAGIQ SUPERVIS IONADO
(OBRIGATORIO E/OU NAO OBRIGATORIO)

MODELO DE INFORME DE FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

DECLARACAO

DECLARO, para os fins de prova dsgfréncia junto ao Nucleo de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe, questagiario (a) .........ccceeeeeieeeeens,
desenvolveu suas atividades nessa organizacaoteurgeriodo de .... a ....... , Sem registro

de auséncias.

Cidade, dia de més de ano.

Nome do Supervisor Técnico

Cargo na organizacéo

DECLARACAO

DECLARO, para os fins de prova dsgfréncia junto ao Nucleo de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe, questagiario (a) .........ccceeeeeeieeeens,
desenvolveu suas atividades nessa organizacao teluoaperiodo de .... a ......., com

auséncias registradas nos dias ......... , totalzan... horas de faltas.

Cidade, dia de més de ano.

Nome do Supervisor Técnico
Cargo na organizacéao
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO, DA PESQUISA E DA EXTENSAO

RESOLUCAO N° 93/2010/CONEPE
ANEXO G

ESTRUTURA RELATORIO FINAL DE~ESTAGIO SUPERVISIONAD O (OBRIGATORIO
E/OU NAO OBRIGATORIO)

Elementos Pré-textuais
Capa

Folha de rosto
Agradecimentos (opcional)
SUMARIO

Elementos Textuais
1. INTRODUCAO

Na introducdo, deve-se fazer o leitor entender abameza o contexto do trabalho.
Apresenta-se 0s objetivos do estagio, a sua abreiagdelimitacdo (neste caso, onde foi
desenvolvido, e quais as a¢des que 0 estagidtavédraas paginas seguintes), de modo que o leitor
tenha nocao dos termos que serédo tratados, pasi @rimeiro contato com o trabalho.

A seguir, expbem-se, algumas sugestdes:

a. Delimitacdo do trabalho: especificacdo do tempspmaeo. Exemplo: “Este trabalho foi
desenvolvido durante o primeiro semestre de 20&D,uma empresa do setor de
servi¢cos da cidade de Aracaju ...”;

b. sobre a instituicdo do estagio: descricdo do cendinde a empresa estd inserida;
destacando-se a competitividade, as tendénciadesafios que as empresas do ramo
estdo enfrentando.

2. APRESENTACAO DA ORGANIZACAO

Aqui deve ser feita a descricdo geral da ing#itniconcedente e de seus respectivos setores.
Assim deve-se: fazer um histdrico da organizacéscricdo da sua estrutura organizacional; descri¢cao
da sua atuacdo no mercado (produtos ou servicmafes); entre outras informacgdes pertinentes.

2.1 APRESENTACAO DO SETOR
Neste itendeve-se fazer uma descricdo do departamento,@etmea onde o aluno estagiario
desenvolveu suas atividades. Entdo, devem seadakts finalidades do setor bem como suas
atribuicbes para com toda a organizacéo.

2.2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO
Este item tem como objetivo relatar todas as attléd que o estagiario desenvolveu durante o
seu tempo de estagio

2.3SITUACAO PROBLEMA
Ja no item deve-se apresentar o problema id=adii pelo estagiario como seu objeto de
estudo.
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3. FUNDAMENTACAO TEORICA

Nesta secdo sera feita uma breve reflexao teduisdamentada nos principais autores da
area, que dé suporte para a discusséo da situagt@ierpa. As normas da NBR 10520 devem ser
observadas.

4. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

Aqui o0 aluno estagiario discorrera a explorag@damhbiente organizacional, a situacdo atual
do problema estudado além de apresentara diagmostic

5. PROPOSTA DE INTERVENCAO

Deve constar aqui 0 conjunto de propostas paa possivel intervencado, visando a solucdo
da situac@o problema mencionada anteriormente.sgiege de melhorias também s&o necessarias.
Todo este trabalho deve ser feito, tomando por baséerencial tedrico utilizado. Ressalta-se que o
plano de estagio esgotar-se na fase do diagndstico.

6. CONCLUSOES

Na conclusdo sdo apresentadas as informacdes queintétizar o trabalho, buscando-se
integrar todas as partes discutidas.
Nesta sessdo deve constar a analise sobre a pnatiestagio e a contribuicdo para a atuacao
profissional.

Elementos Pds-textuais
REFERENCIAS
APENDICES (opcional)
ANEXOS (opcional)

Sala das Sessofes, 29 de outubro de 2010
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