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APRESENTACAO

O estagio é uma atividade que o aluno realiza em Instituicbes publicas
e/ou privadas, durante o qual sdo postos em prética os conhecimentos adquiridos, de
modo a articular teoria e pratica de forma sistematica sob a orientacéo e superviséo de
professores e/ou Coordenadores de cursos.

Neste sentido, o Programa de Estagio do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o Jodo del-Rei, tem
como objetivo proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas
habilidades, analisar situa¢des e propor mudangas no ambiente organizacional, de modo
a complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional,
permitindo ao estagiario, oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes,
organizagdo e funcionamento das organizagoes.

Para tanto, o presente Programa foi desenvolvido com o intuito de
sistematizar as informagdes e normas que se relacionam ao estdgio curricular
obrigatério, de forma a orientar e proporcionar aos alunos o pleno entendimento do
processo de elaboracdo e avaliagdo do Relatério Final de Estigio Supervisionado,
obrigatorio para a concluséo do Curso Tecnologia em Logistica dessa Instituicéo.

Visando o aprimoramento continuo das préticas educativas da Instituicdo
e considerando que este trabalho é de toda comunidade académica, criticas e/ou
sugestdes sdo aceitas e poderdo ser repassadas a qualquer momento ao Colegiado do
Curso, Nucleo Docente Estruturante, bem como ao Setor de Estagios para apreciagdo.

Viviane Vasques Guilarduci Elke Carvalho Teixeira
Diretora de Extensdo Coordenadora do Curso
Tecnologia em Logistica
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1 INTRODUCAO

O presente Programa de Estagio normatiza o Estagio Curricular Supervisionado
do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais —
Campus S&3o Jodo del-Rei, componente do Projeto Politico-Pedagdgico do Curso
Tecnologia em Logistica, apresenta as normas para a elaboracdo e avaliacdo do
Relatorio Final de Estigio Supervisionado, produto final obrigatorio para a conclusdo
do curso.

O objetivo do Programa é sistematizar as informacfes e normas adotadas
referentes ao estagio curricular obrigatério, de forma que oriente e proporcione aos
alunos da Instituicdo, o pleno entendimento do processo de elaboragdo e avaliagdo do
Relatorio Final de Estagio Supervisionado.

A seguir, coloca-se 0 Regulamento de Estagio Supervisionado da Instituicéo,
aprovado em 15 de maio de 2013.

2 REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DA INSTITUICAO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

RESOLUGAO N° 001, DE 15 DE MAIO DE 2013.

Institui o Regulamento de Estégio
Supervisionado do IF Sudeste MG — Campus
S&o Jodo del-Rei e d& outras providéncias.

O Diretor-geral do Campus S&o Joédo del-Rei, no
uso de suas atribuicdes regimentais e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, 8 3°, |, da Constituicdo Federal, que
estabelece a necessidade de manutencgéo, pela administragdo direta e indireta, de formas
de participacdo popular no acompanhamento da prestacéo de servicos publicos;

CONSIDERANDO a diversidade de atuacéo dos servidores do Campus S&o Joéo del-
Rei, no tocante as varias atividades de ensino, pesquisa e extensao;

CONSIDERANDO a valorizagéo por parte do Campus Séo Jodo del-Rei do principio da
eficiéncia e da busca constante de prestar um servico de exceléncia; e ainda,



CONSIDERANDO a importancia de ratificar os anseios da comunidade universitaria e
sociedade civil por mecanismos de controle social que contribuam para o
aperfeicoamento da Administragéo,

RESOLVE AD REFERENDUM DO COLEGIO DE DIRIGENTES:

Art. 1° Criar o Regulamento de Estagio Supervisionado do Campus S&o Jodo del-
Rei, com a finalidade de estabelecer normas para o acompanhamento académico do
aluno no que diz respeito ao Estagio para a efetiva concluséo de Curso pelos mesmos.

Art. 20 Fica aprovado o Regulamento de Estagio Supervisionado, cujo inteiro teor se
publica a seguir:

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO IE SUDESTE —
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para efeito deste regulamento entende-se por Estgio, respeitando o
ambito da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam freqiientando o ensino regular em
instituicbes de educagdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacdo de jovens e adultos. O estdgio supervisionado tem por objetivo estabelecer
pardmetros conceituais e legais, necessarios a execugdo de suas atividades relativas,
proporcionando aos estudantes uma vivéncia pratica para o futuro profissional, em linha

de sua formagéo; deve ser planejado, executado, acompanhado e avaliado.

CAPITULO Il
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 2° - O estagio poderd ser obrigatério ou ndo, conforme determinacdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino, além do respeito as

determinagdes do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).



§ 1° - O estégio obrigatorio é aquele definido como tal no Projeto Pedagdgico

do Curso, cuja carga horéria é requisito para aprovacéo e obtencdo do diploma.

§ 2° - O estagio nao-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatdria do curso.

Art. 3° — As atividades de extensdo, monitorias e de iniciacdo cientifica na
educacgdo teécnica, tecnoldgica e superior, desenvolvidas pelo estudante, somente
poderdo ser equiparadas ao estigio em caso de previsdo no Projeto Pedagdgico do

Curso, conforme consta na lei 11.788/2008 no Artigo 2° Paragrafo 3°:

Paragrafo Unico — Essas atividades so serdo validas, para fins de computo e
equivaléncia de carga horéria de Estadgio Obrigatorio, a partir do periodo de estagio

obrigatorio que consta no Projeto Pedagdgico do Curso.

CAPITULO IlI

DA FINALIDADE

Art. 4° - O Estagio Curricular é parte integrante do Projeto Pedagdgico do
Curso, sua realizacdo é obrigatoria e tem por finalidade integrar o discente aos setores
produtivos da sociedade possibilitando a vivéncia da teoria na esfera prética e real
atuacdo no mercado de trabalho, evidenciando assim, um aprimoramento durante sua
formacdo técnica e ou académica e complementacdo do processo de ensino-

aprendizagem. O estégio integra o itinerério formativo do educando e faz parte do PPC.

CAPITULO IV

DAS MODALIDADES DE PARCERIA

Art. 5° - O estagio obrigatorio ou ndo, firmar-se-4 através de parceria entre a
instituicdo de ensino e a parte concedente por meio de documentos especificos

elaborados pelo setor de Estigio do Campus S&o Jodo del-Rei.

Paragrafo Unico: Conforme a Lei 11.788/2008 o termo de compromisso é
documento obrigatério, celebrado entre o educando, a parte concedente do estagio e a

instituicdo de ensino.



CAPITULO V

DA REALIZACAO

Art. 6° E de total responsabilidade do estudante, pesquisar e entrar em contato
com institui¢des publicas ou privadas, cooperativas e ou propriedades rurais, onde possa
realizar o estagio, auxiliado pela Secdo de Estdgio e ou por agentes de integracdo

publicos e privados.

Art. 7° - E facultado & instituicdo de ensino celebrar com entes publicos e
privados convénio de concessdo de estagio, nos quais se explicitem o processo

educativo compreendido nas atividades programadas para seus educandos.

Art. 8° - A celebracéo de convénio de concessdo de estagio entre a instituicdo

de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebragéo do termo de compromisso.

Paragrafo Unico - Cabera ao IFET — Campus Séo Jodo del-Rei, por meio da
Secdo de Estagio e/ou 0Orgdos equivalentes, no ambito do campus, promover

mecanismos necessarios ao desenvolvimento do estagio.

Art. 9° - Para a realizagdo do Estégio, o estudante devera obedecer aos seguintes
requisitos:

| — Apresentar declaragdo de matricula e frequéncia;

Il — Celebrar termo de compromisso entre o estudante e a empresa com a
mediacdo do Instituto, por meio da Se¢do de Estagio e/ou 6rgdos equivalentes.

Il — Ter compatibilidade entre as atividades desenvolvidas dentro de sua area de

formacé&o, de acordo com o disposto no Termo de Compromisso.

Art. 10 - Conforme art.4° da Lei 11.788/2008 aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporério de estudante, na forma da

legislacdo aplicavel.

Paragrafo Unico — O estagiario podera desenvolver suas atividades de estagio

em empresas e ou instituicdes dirigidas por parentes de 1° grau, desde que ndo exista



nenhum grau de parentesco com o responsavel (supervisor) que ird acompanhar o

estagiario na empresa.

Art. 11 - O Estégio devera ser realizado junto as pessoas juridicas de direito
privado e os 6rgdos da administracéo publica direta, autarquia e fundacional de qualquer
dos poderes da unido, dos estados, do Direito Federal e dos Municipios, bem como
profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos

conselhos de fiscalizagdo profissional, de acordo com o Art. 9° da Lei 11.788/08.

Art. 12 - O estagio poderd ser realizado dentro dos campi do Instituto, no

periodo de férias escolares por meio de Edital publicado pela Pro-Reitoria.

Paragrafo Unico - O estudante podera realizar estagio no Instituto, desde que
haja disponibilidade de vagas, e terd que apresentar 50% do total da carga horéria de

estagio, fora da Instituicdo de Ensino.

Art. 13 - Todo Estagiério devera estar coberto por seguro contra acidentes
pessoais, em obediéncia ao disposto no Art. 9° da Lei n° 11.788/08 e Orientagéo
Normativa n° 7 de 30 de outubro de 2008.

Paragrafo Unico - A Instituicio de Ensino se responsabilizara pela contratagio
de seguro contra acidentes pessoais, para 0 estagio obrigatorio, de acordo com a

Orientacdo Normativa n°® 7 de 30 de outubro de 2008.

Art. 14 - Os estudantes que exercem atividades profissionais em &reas correlatas
a0 seu curso, na condicdo de empregados devidamente registrados, poderéo realizar o
estdgio nas respectivas atividades como estagiario, desde que observe 0s requisitos

legais para a realizacdo do mesmo, e ainda;

| - A aceitacdo do exercicio de atividades profissionais a que se refere ao caput
deste artigo como estagiario dependera de decisdo do coordenador do curso respectivo,
que levard em consideragdo o tipo de atividade desenvolvida e o valor de sua

contribuigdo para complementar a formacéo profissional curricular.
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Il - O estagio ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza;

salvo o descumprimento do disposto no Art. 3°incisos I, 1l e 111 da Lei 11.788/08.

SECAO |

DA INSCRICAO

Art. 15 - A solicitagdo de estagio devera ser feita no Setor de Estagio junto a
Diretoria de Extensdo, desde que o estudante seja cadastrado na mesma e tenha
cumprido os pré-requisitos necessarios para o inicio do mesmo.

Art. 16 - O estudante deverd conseguir estagio por si so, porém, em qualquer
situacdo, antes de iniciar o estagio, deverd dirigir-se ao Setor de Estagio para receber as

orientagdes necessarias.

SECAO Il

DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 17 — Tanto para 0s cursos superiores, como para o0s técnicos e tecnélogos, o
estdgio devera obedecer & carga horaria minima conforme o previsto no PPC e

atendendo a legislacéo vigente.

Art. 18 — A jornada de atividade em estagio serd definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o estudante estagiario ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as

atividades escolares e ndo ultrapassar de acordo com o art. 10 da Lei 11.788/2008:

| — 4 horas diérias e 20 horas semanais, no caso de estudantes de educacédo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacgdo de jovens e adultos;

Il — 6 horas diarias e 30 horas semanais, no caso de estudantes do ensino

superior, da Educacéo Profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

Paragrafo Unico — O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos
periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40
horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da

instituicdo de ensino.
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Art. 19 — O Estégio podera ser desenvolvido em mais de uma empresa para fins
de totalizacdo de carga horaria de Estdgio Obrigatdrio, desde que devidamente
solicitado pelo discente previamente conforme determina o Setor de Estagio do Campus
Sdo Jodo del-Rei. O deferimento do protocolo estard sujeito a aprovagdo do
Coordenador do Curso especifico da area do conhecimento e serd obrigatorio o

desenvolvimento de um relatério para cada estégio realizado.

Art. 20 - A complementacdo do estdagio na mesma empresa, apOs sua

interrupcéo, podera ocorrer apds aprovacao e assinatura do Termo Aditivo.

SECAO 1l

DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Art. 21 - O desligamento do estagiario ocorrerd automaticamente ao término do
Termo de Compromisso de Estagio e nos seguintes casos:

a) Ao trancamento da matricula e ou na desisténcia do curso pelo estudante.

b) Interesses particulares do estudante, mediante manifestacéo escrita.

c) Pelo ndo comparecimento do estagiario por um periodo superior a 05 dias,
sem justa causa.

d) Por iniciativa da empresa, mediante comunicacdo ao Setor de Estdgio, por

escrito.

SECAO IV

DA AVALIACAO DE ESTAGIO

Art. 22 - O coordenador do curso deverd designar de oficio um professor
orientador de estagio em cada caso especifico, para auxiliar os estagiarios na elaboragéo
do relatorio de estagio.

| - O Relatério de estagio deverd ser apresentado ao professor orientador
institucional do curso; que procedera a analise e fara as corre¢des necessérias, dando
ciéncia e aprovagdo do mesmo.

Il - Para aprovacéo do relatério de estagio o professor orientador institucional do
curso deverd observar 0s seguintes critérios:

a) Conteudo, nivel técnico, qualidade do trabalho e apresentacéo do relatorio.

b) Capacidade criativa e inovadora demonstrada no relatorio e uso da linguagem

técnica especifica para o curso.
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Art. 23 - E de responsabilidade do Setor de Estigio o arquivamento da
documentacdo de estdgio, bem como o envio dos dados necessarios a CGE
(Coordenadoria Geral de Ensino) para o preenchimento dos dados referentes a estagio

no certificado de conclusao dos cursos.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES DO SETOR DE ESTAGIO DO CAMPUS SAO JOAO
DEL-REI

Art. 24 - Compete ao Setor de Estagio do IFET — Campus S&o Jodo del-Rei:

a) Manter informacdes atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o
cadastro geral das empresas;

b) Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes,
levantamento das areas mais indicadas e das ofertas existentes para estagio.

c) Proceder ao encaminhamento as empresas dos estudantes candidatos a
Estagio;

d) Fornecer carta de apresentacdo para estudantes quando solicitada.

e) Celebrar Convénios com as empresas concedentes de estagio.

f) Fornecer ao estagiario, informacdes sobre os aspectos legais e administrativos
a respeito das atividades de estégio.

g) Supervisionar os documentos emitidos e recebidos pelos estagiarios.

h) Definir juntamente com a Coordenacdo de Curso e divulgar datas limites para
entrega dos relatorios.

i) Convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar problemas
pertinentes ao estagio.

j) Coordenar e controlar todo o processo de acompanhamento e avaliagédo de
estagio;

k) Encaminhar toda documentacédo de estagio para a CGE para fins de expedigao
de diplomas e arquivo.

I) Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pelo coordenador do setor
de Estagio.

m) Participar das atividades planejadas pelo Instituto.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

13



Art. 25 - A ndo realizacdo do estdgio curricular impossibilitar4 ao estudante

participar da colagéo de grau.

Art. 26 - A data limite para entrega do relatério de estagio sera definida pelo

Setor de Estagio do Campus e divulgada aos estagiarios.

Art. 27- O estudante que descumprir esses prazos previstos ndo tera seu estagio

validado pelo Setor de Estagio no ambito do Campus S&o Jodo del-Rei.

Art. 28 - O estagidrio devera consultar junto ao Setor de Estdgio no Campus o
total da carga horéria de estagio, pois 0 mesmo é definido no Plano de Curso do Curso

do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais.

Art. 29 - Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo Setor de

Estagio e subsidiariamente pela Diretoria de Extensdo - DEX.

Art. 30 - Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo
Conselho de Campus do IFET- Campus S&o Jodo del-Rei, revogando as disposi¢des em

contrario.

Art. 31 — Quaisquer disposicOes referentes a Estagio ndo contempladas neste
regulamento, aprovadas apds a vigéncia deste instrumento, no ambito do Conselho

Superior, serdo aplicadas de maneira subsidiéria a este.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor nesta data.

Sao Jodo del-Rei, 15 de maio de 2013.
ALEXANDRE LANA ZIVIANI
Diretor-geral

3 O QUE E ESTAGIO SUPERVISIONADO?

O Estagio Supervisionado € uma estratégia de profissionalizacdo que
complementa o processo ensino-aprendizagem. Consiste na fase de preparac¢do do aluno
para ingresso no mercado de trabalho, desenvolvendo atividades que se inter-relacionam
e integram a formacéo académica com a atividade prética e profissional.
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Sdo atividades de aprendizagem profissional, social e cultural, oferecidas ao
aluno pela participacdo em situagOes reais de trabalho e que s&o proporcionadas por
empresas, 6rgdos da administracdo publica ou privada e instituicbes de ensino, sempre
sob a responsabilidade e coordenacdo da instituicdo de ensino a que pertence. Durante
sua realizagdo, o aluno aplicara os conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

3.1 Qual é a sua Regulamentagao?

A realizagdo do Estdgio Supervisionado, nos cursos cujo curriculo escolar
permita e/ou demande Estagio, encontra amparo legal na Lei N° 11.788, de 25 de
Setembro de 2008. Em seu artigo 1° define que “estigio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam freqiientando o ensino regular em
instituicbes de educagdo superior, de educacdo profissional, de ensino medio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacéo de jovens e adultos”.

4 O ESJ'AGIQ SUPERVISIONADO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

O Estagio Supervisionado constitui-se em uma atividade académica e de campo,
abrangendo, neste ultimo caso, uma situagdo real no ambiente de atuagéo profissional,
devendo proporcionar ao aluno um contato direto com a realidade organizacional,
publica ou privada, de maneira que possa vivenciar a dindmica e a complexidade da
organizacdo campo de estdgio e do grau de aplicabilidade do contetdo tedrico das
disciplinas cursadas nos cursos dessa Instituig&o.

O Estégio Supervisionado € obrigatorio, sendo requisito indispensavel para a
aprovagdo e obtencdo de diploma no término do curso, sendo um componente do
Projeto Politico-Pedagdgico do Curso.

4.1 Objetivos do Estagio Supervisionado

Sdo objetivos a serem atingidos por meio da realizacdo do Estagio
Supervisionado:

I Promover a integracdo do aluno com o mercado de trabalho, propiciando o
seu desenvolvimento profissional e académico;

1. Permitir ao aluno o contato com a realidade empresarial, com a devida
sustentacao tedrica;

M. Orientar o aluno de modo a propiciar uma analise critica e contextualizada
da dindmica da pratica administrativa nas organiza¢des campo de estégio;

IV.  Promover o exercicio das atribuicbes da propria profissdo de forma a
capacitar o aluno para atuar na area e atender ao mercado de imediato;

V. Desenvolver o conhecimento e a criatividade com vistas ao crescimento
profissional.

4.2 Periodo de Realizag&o do Estégio
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Especificamente no Curso de Tecnologia em Logistica, o Estagio
Supervisionado deve ser realizado pelos alunos a partir do 3° periodo deste, ou seja,
entre 0 3° e 4° periodos do Curso.

4.3 Tempo de Duragao

O estagio, conforme disposicéo curricular constante no Projeto Pedagdgico do
Curso, devera ter duracdo minima de 150h (cento e cinquenta horas).

4.4 Pré-requisitos do Estagio Supervisionado para o Aluno

I Por se tratar de uma atividade supervisionada, para realizacdo deste, o aluno
deverd estar regularmente matriculado no curso.
. Para fins de regularidade e validagdo do estagio junto & instituicdo e a

organizacdo cedente, conforme Lei 11788/2008, o aluno devera apresentar a
documentagéo prevista nos itens 4.5 e 5 desse Programa.

IIl.  E facultado ao aluno desenvolver o Estagio Supervisionado na empresa onde
trabalha, desde que sejam desenvolvidas as propostas na politica de estagio do
curso, conforme as seguintes normas:

a. O aluno podera estagiar em até trés setores/departamentos distintos da
empresa;

b. Considera-se como setores/departamentos para o disposto acima, as
seguintes areas da logistica: controle de estoques, cadeia de suprimentos,
marketing, vendas, recursos humanos, financeira e orgcamentaria,
contabilidade, materiais e suprimentos, produgdo, sistema de
distribuicdo, atendimento ao cliente, sistemas de informacéo,
movimentagdo de materiais, gestdo de armazéns e de transportes,
logistica internacional (importagéo/exportacdo) e outras que poderdo ser
submetidas a analise do Coordenador do Curso.

4.5 Formalizacdo do Estagio

Para a formalizacdo do Estigio perante a empresa concedente e o
IFSUDESTEMG - Campus Séo Jodo del-Rei, torna-se necessaria a celebracdo dos
seguintes termos:

a) Termo de Compromisso de estagio: Corresponderd ao instrumento oficial
celebrado entre o aluno estagiario e a parte concedente do estigio, com
interveniéncia da instituicio de ensino que terd formulario especifico e
padronizado (ANEXO A). O termo sera gerenciado pelo Setor de Estigios da
Instituicdo, que coordenara a relacdo aluno-empresa, tendo 0s seguintes
objetivos:

l. Atender ao disposto na Lei N° 11.788/08 de 25/09/08, que regula o
estagio profissional;

. Formalizar a relagdo empresa-escola no sentido de credenciar o aluno
para desenvolver o contetdo intencional de sua proposta de estagio.
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b) Termo de Convénio de Cooperagdo Mutua: Instrumento oficial celebrado
entre a empresa concedente do estidgio e a instituicdo de ensino, que tera
formulério especifico e padronizado (ANEXO B) que ser& gerenciado também
pelo Setor de Estdgios da Instituicdo. Este estabelece as determinagdes da
legislacdo vigente.

c) Requerimento de Estégio: Instrumento oficial especifico e padronizado
(ANEXO C) que autorizara ao aluno a execugdo de seu estagio atraves da
anuéncia e autorizacdo dos seguintes responsaveis: professor orientador,
supervisor de estagio da empresa, representante do Setor de Registros
Académicos do IF IFSUDESTEMG - Campus Sdo Jodo del-Rei e finalmente
pelo responsavel pelo setor de estadgio do IFSUDESTEMG - Campus Séo Jodo
del-Rei.

Nota: Os documentos descritos nos itens “a” a “c” estdo disponiveis no site da
Institui¢do, no link http://www.sjdr.ifsudestemg.edu.br/estagio, podendo também
serem solicitados ao Setor de Estagios. Caso o aluno necessite de uma carta de
apresentacéo, esta deve ser solicitada ao referido Setor.

4.6 Atribuigdes do Aluno
Compete ao aluno:

a. Conhecer e respeitar as determinagdes desse Programa bem como todas
as informacbes sobre o Estigio contempladas no Regulamento
Académico de Graduagdo (RAG) e no Regulamento de Estéagio
Supervisionado da Instituigdo;

b. Firmar Termos de Compromisso e Convénio entre a instituicdo e a
organizagao cedente;

c. Apresentar ao professor orientador um relatdrio parcial para cada etapa
concluida do estagio, bem como o Relatério Final de Estagio nos prazos
estabelecidos pelo Coordenador do Curso e/ou professor orientador;

d. Comunicar ao professor orientador e/ou ao Coordenador do Curso,

situagées que ocorram durante o processo de elabora¢do do Relatério
Final de Estagio Supervisionado e que necessitem de sua interferéncia
para salvaguardar a qualidade do processo ensino / aprendizagem;

e. Cumprir com assiduidade o cronograma das atividades do Estagio
Supervisionado;

f. Desenvolver as atividades de Estagio Supervisionado observando
procedimentos éticos e morais, respeitando o sigilo das organizagdes;

g. Entregar ao professor orientador 01 (uma) via impressa e outra digital do
Relatorio Final de Estagio Supervisionado para avaliagdo nos prazos por
este(s) estabelecido(s);

h. Efetuar as corregdes sugeridas pelo professor orientador e/ou
Coordenador do Curso e ap6s o parecer final destes autorizando a
impressao final, entregar a versdo final do Relatorio, j& encadernada
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(podendo ser em espiral), sendo 01 (uma) via impressa e outra digital ao
Coordenador do Curso, o qual encaminhard ao Setor de Estagios.

4.7 Atribuicdes do Professor orientador

Cada professor atuante no Curso de Tecnologia em Logistica, podera orientar no
maximo 5 (cinco) alunos durante o periodo de estagio e desenvolvimento do Relatorio
Final.

Cabe ao professor orientador:

I.  Orientar o aluno quanto as atividades a serem desempenhadas na empresa
estagiada, bem como no processo de sistematizag¢do das informagdes levantadas durante
o periodo de estdgio e posterior transcri¢do dessas para o Relatdrio de Estagio Final,

Il.  Prestar esclarecimentos ao aluno quanto a metodologia a ser utilizada para
a elaboracéo e desenvolvimento do Relatorio de Estagio Supervisionado;

I1l. Estabelecer cronograma/prazos para entrega das etapas de elaboracdo do
Relat6rio, acompanhando-os;

IV. Efetuar as revisdes de cada etapa do Relatério, estabelecendo e cumprindo
prazo de retorno ao aluno;

V. Aprovar o conteldo do Relatério Final de Estagio Supervisionado do aluno
pelo menos 30 (trinta) dias antes do término do semestre letivo (4° periodo);

VI. Apo6s a aprovacdo do Relatorio, deve o professor preencher a Ficha de

Avaliacdo do Relatdrio e enviar a versdo aprovada via e-mail institucional ao
Coordenador do Curso para que esse proceda com a aprovacdo do Relatdrio quanto as
normas de apresentacao;

VII.  Comunicar & Coordenacéo do Curso, caso se faca necessario, quaisquer
problemas que venham a interferir no bom andamento do processo de orientacdo.

4.8 Atribuigdes do Coordenador de Curso
Compete & Coordenacéo de Curso:

l. Deliberar, em instancia administrativa inicial, os recursos da avaliagdo dos
alunos no Estégio Supervisionado;

1. Deliberar, em primeira instancia, sobre todas as decisdes e medidas
necessarias ao efetivo cumprimento destas normas e do processo de
desenvolvimento do Relatério Final de Estagio;

M. Efetuar levantamento junto aos alunos sobre qual/quais &rea(s) o aluno
pretende estagiar, bem como a escolha da empresa, a partir do 3° periodo
do curso, devendo fazer a distribuicdo de no méximo 5 (cinco) alunos para
cada professor atuante no Curso, de acordo com suas areas especificas de
atuacéo, devendo repassar a esses tais informag6es de modo formal;

IV.  No caso de haver demanda de um namero superior de 5 (cinco) alunos a
alguma éarea especifica do professor elencado, dever4d o coordenador
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avaliar a possibilidade de orientd-lo. N&o podendo, este deverd eleger um
professor que tenha aptiddo e condigdes de suprir esta necessidade;

V. Acompanhar e analisar o desenvolvimento do estagio do aluno,
orientando-o durante o processo de realizacdo deste, fazendo ratificagdes e
apontando sugestdes quanto a adequagdo deste s normas de apresentagao
explicitadas no presente Programa;

VI.  Apbs receber a informacdo do Relatério aprovado pelo professor
orientador, deve o Coordenador efetuar a correcdo deste quanto as
adequacdes as normas de apresentagdo explicitadas neste Programa, dando
retorno ao aluno no prazo por este estabelecido;

VII.  Sendo este aprovado, deve solicitar ao aluno que proceda com a impresséo
final e posterior entrega da versdo final do Relatdrio, jA encadernada
(podendo ser em espiral), sendo 01 (uma) via impressa e outra digital ao
Coordenador do Curso, encaminhando o Relatorio ao Setor de Estagios;

VIII. Deliberar sobre os casos omissos neste Programa e interpretar seus
dispositivos.

4.9 Atribuicdes do Setor de Estagios

O Capitulo V do Regulamento de Estdgio Supervisionado do
IFSUDESTEMG - Campus S&o Jodo del-Rei (Resolugdo n° 001, de 15 de maio de
2013), constante a partir da pagina 9 (nove) do presente Programa de Estagio, em seu
Artigo 24 descreve todas as competéncias desse Setor.

Orienta-se que o aluno esteja a par dessas informacdes, buscando o
conhecimento pleno do referido Regulamento.

4.10 Orientacéo e Avaliacdo do Estagio Supervisionado

A orientacdo é um processo que envolve as etapas de planejamento,
acompanhamento, execucdo e avaliagdo do estagio, em conformidade com o curriculo,
programas e calendério. Estas etapas que compdem o cronograma do estagio serdo
acompanhadas e avaliadas pelo professor orientador e pelo Coordenador do Curso.

A avaliacdo do Estagio supervisionado obedecerd aos seguintes critérios:

I Na avaliacdo do estagio supervisionado, o aluno receberd a mencgéo
“APTO” ensejando sua aprovagio e “NAO APTO” ensejando sua
reprovacao.

. Obtida a mengdo “NAO APTO” o aluno se sujeitara a realizacio de
novo estigio até que obtenha mencéo positiva, dentro do periodo de
integralizagdo do curso;

M. A avaliacdo do Estagio Supervisionado, obrigatoriamente, encerrar-se-
a com a entrega do Relatério Final do Estagio ao Professor Orientador,
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0 qual aprovara o contetdo deste, e ao Coordenador do Curso, o qual
aprovara a adequagdo do Relat6rio as normas de apresentagdo exigidas
no presente Programa.

O estadgio obedecerd a sistematica de supervisdo de modo a garantir o
acompanhamento e avaliagdo dos conhecimentos tedricos e praticos dos alunos e o
alcance dos objetivos da atividade.

4.11 Relatério Final do Estagio Supervisionado

O Relatério Final do Estagio Supervisionado do Curso de Tecnologia em
Logistica, define-se como sendo um trabalho elaborado pelo(a) aluno(a) em que séo
relatadas informacdes relativas a atividades, praticas adotadas pela empresa concedente
do estagio e/ou ainda acrescentadas sugestdes e/ou solu¢des verificadas pelo(a) aluno(a)
no decorrer do periodo de estagio na organizagdo escolhida por este(a).

Para o pleno entendimento e eficiente desenvolvimento deste, faz-se necessario
ter em mente o conceito de “Relatorio”.

4.11.1 Conceito de Relatorio

Relatério é a exposicdo escrita na qual se descrevem fatos verificados mediante
pesquisas ou se historia a execucdo de servigos ou de experiéncias. E geralmente
acompanhado de documentos demonstrativos, tais como tabelas, graficos, quadros e
outros.

4.11.2 Objetivos de um Relatorio

De um modo geral, pode-se dizer que um Relatério é escrito com 0s seguintes
objetivos:

o Relatar toda a experiéncia vivenciada no periodo de estagio, evidenciando dados
técnicos, descrigdo das atividades e equipamentos envolvidos.

¢ Relatar de forma clara e objetiva os dados obtidos, de forma que possa ser facil o
entendimento destes durante o processo de avaliagéo do trabalho.

o Registrar as informac6es obtidas em carater permanente.

4.11.3 Caracteristicas do Relatorio de Estagio da Institui¢do

O Relatdrio de Estagio Supervisionado solicitado para a concluséo do Curso de
Tecnologia em Logistica do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o
Jodo del-Rei apresenta as seguintes caracteristicas:

l. E um trabalho escrito, sistematico e completo, devendo sistematizar o
conhecimento resultante de indagacOes geradas a partir de experiéncias e observagoes
realizadas durante o periodo de realizagdo do Estagio Supervisionado;

. E elaborado e apresentado respeitando as normas técnicas da Associagio
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT"), devendo ser redigido dentro das normas de

1 s . - I . .
E o 6rgdo responsavel pelo desenvolvimento e a difusdo da normalizacdo técnica no Brasil, fornecendo a

base necessaria ao desenvolvimento tecnolégico brasileiro (ABNT,2009).
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apresentacdo de um relatério cientifico, amparado nas técnicas de pesquisas em
administragéo;

IIl.  E um trabalho detalhado, abordando as praticas adotadas pela empresa,
apresentando sugestdes, se for o caso;

IV.  Deve ser elaborado individualmente;

V. Seu resultado pode ser uma contribuicdo, mesmo que simples, a ciéncia
e/ou a sociedade.

4.11.4 Objetivos do Relatério do Estagio Supervisionado da Instituicdo

Séo objetivos do Relatorio do Estdgio Supervisionado Instituto Federal Sudeste
de Minas Gerais — Campus Sdo Jodo del-Rei:

l. Estimular a construgédo do conhecimento de forma autdnoma;

. Aprimorar a capacidade de interpretacdo critica;

I1l.  Ampliar a capacidade analitica e valorativa em relacdo a principios
objetivos e critérios proprios do académico;

IV.  Desenvolver a capacidade de aplicagdo, de forma integrada, dos
conhecimentos tedricos metodoldgicos adquiridos durante o curso;

V. Garantir a abordagem cientifica de temas relacionados & prética
profissional, inserida na dindmica da realidade local, regional e nacional;

VI.  Sistematizar o conhecimento adquirido no decorrer do curso;

VII.  Subsidiar o processo de ensino e aprendizagem, contribuindo para a

realimentagdo dos contetidos programaticos das disciplinas integrantes do curriculo do
curso.

4.11.5 Prazo de entrega

Devera ser entregue ao Professor Orientador 01 (uma) via impressa e outra
digital de cada etapa da redacdo do Relatorio Final de Estagio Supervisionado para
avaliacdo, durante o periodo de realizacdo do estagio, de acordo com o cronograma
estabelecido pelo Professor Orientador.

Apos serem efetuadas as corregBes sugeridas pelo Professor Orientador e o aluno
obtiver o parecer final deste como “APTO”, devera o Professor Orientador encaminhar
0 arquivo aprovado via e-mail institucional ao Coordenador do Curso para que este
proceda com as correc¢des quanto as adequagdes as normas de apresentagao.

Estando o Relatério aprovado quanto ao conteudo e normas, o aluno deverd
providenciar a impressdo final (encadernagdo em espiral), devendo entregar ao
Coordenador do Curso 01 (uma) via impressa e outra digital, bem como as Avaliacdes a
seguir, devidamente preenchidas, assinadas e carimbadas, sendo:

o Auvaliacdo do Estégio por Parte do Estagiario (ANEXO E);
e Auvaliacdo do Estagiario pela Empresa (ANEXO F);
e Avaliacdo do Estagiario pelo Professor Orientador/Coordenador de Curso

(ANEXO G);

O prazo para entrega do Relatério juntamente com as AvaliacBes é de no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia ao término das aulas do 4. periodo do
Curso.
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Nota: As Avaliacbes ndo devem fazer parte do Relatério, devendo ser entregues
a parte.

O aluno que efetuar o Requerimento de Estagio e ndo entregar o Relatério Final
do Estagio Supervisionado até a data do término do Gltimo semestre letivo do curso,
sem motivo justificado e comprovado, sera considerado “ndo apto” para todos os
efeitos, devendo apresentar seu trabalho em semestre posterior, ficando impossibilitado
de colar grau.

4.11.6 Critérios para Avaliacao

A avaliacdo final do Relatorio de Estagio Supervisionado seguira os seguintes
critérios:

a) Conteudo;

b) Capacidade do aluno de relacionar teoria-pratica;
C) Coeréncia;

d) Clareza e objetividade;

e) Criatividade;

f) Resultados;

0) Etica.

5 DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ELABORACAO DO RELATORIO
FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Relatorio Final de Estagio Supervisionado deve ser amparado pela seguinte
documentacéo:

a) Folha de Identificacdo (ANEXO D): Deve conter dados do estagiario (nome,
endereco, telefone de contato e nome do Curso); da empresa concedente (razdo social,
endereco, telefone de contato, e-mail e/ou site); do supervisor do estigio na empresa
(nome, endereco, telefone, e-mail, documento de identidade), devendo fazer parte do
Relatorio.

b) Avaliacdo do Estégio por Parte do Estagidrio (ANEXO E): Ficha que
contempla 16 questdes relacionadas ao aproveitamento do estagio sob a 6tica do aluno
perante a empresa concedente, a qual deve ser respondida e assinada pelo mesmo.

c) Avaliacdo do Estagidrio pela Empresa (ANEXO F): Ficha que contempla
10 questdes relacionadas ao desempenho do estagiario em suas funcgdes, a qual deve ser
respondida e assinada pelo Supervisor do Estagio na empresa concedente, contendo
ainda o carimbo da mesma. Esta deve ser preenchida de acordo com o periodo de
realizagdo (3° ou 4° periodo do Curso), devendo conter a carga horéria total do periodo
do estégio.

d) Avaliacdo do Relatério pelo Professor Orientador do Estégio e
Coordenador do Curso (ANEXO G): Ficha contendo 7 (Sete) aspectos a serem
avaliados pelo professor orientador, a qual consta o parecer deste sobre a avalia¢éo final
do Relatorio Final de Estéagio e ainda a men¢do do Coordenador quanto ao cumprimento
das normas de apresentagdo do Relatério.

Notas: 1 - A disposicdo (ordem) do ANEXO D no Relatério Final de Estagio é
informada no item 6.1 desse Programa.
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2 — Os ANEXOS E, F e G devem ser entregues a parte, mas junto com o
Relatorio Final quando este estiver aprovado, conforme mencionado no item 4.11.5
(Prazo de entrega).

6 ROTEIRO NORMATIVO PARA ELABORACAO DO RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais — Campus S&o Jodo del-Rei, vem com este roteiro, padronizar e normatizar as
regras de formatacdo, elaboracdo e estruturacdo do Relatorio Final de Estagio
Supervisionado do Curso de Tecnologia em Logistica.

Neste roteiro, sdo apresentadas informacdes bésicas para a adequacdo de textos
ao formato adotado pela Instituicdo. O objetivo é o de que venha a ser um instrumento
prético e funcional, destinado aos alunos em fase de elaboracdo do Relatério Final de
Estagio.

Buscou-se adotar uma linguagem simples e com ilustragcdes para facilitar sua
compreensao e, assim, auxiliar o aluno a organizar o trabalho académico, formatando-o
de acordo com os padrbes da ABNT, que é referéncia nacional de normalizacéo.

Sugere-se que as normas de formatagdo bem como as orientages expostas neste
roteiro sejam adotadas, visando simplificar e evitar trabalhos de corre¢es quando da
entrega do Relatério Final ao Professor Orientador/Coordenador do Curso.

6.1 Estrutura do Relatério Final

A estrutura do Relatdrio estabelece a ordem em que devem ser dispostos 0s
elementos que o compde, sendo os elementos pre-textuais, textuais e pos-textuais.
Assim, o Relatdrio deve conter os seguintes elementos:

6.1.1 Elementos Pré-textuais

Sdo elementos que precedem o texto dos trabalhos académicos, auxiliando sua
apresentacéo, sendo:

6.1.1.1 Capa (ver modelo ANEXO H)

Elemento obrigatorio, para a protecdo externa do trabalho, sobre a qual se
imprimem as informagdes indispenséveis & sua identificacdo transcritas na seguinte
ordem, com todos os elementos centralizados e com fonte Times New Roman:

I. O nome do Instituto em maidsculo, centralizado, tamanho 14 e em negrito;

1. A logomarca do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais;

I11. Os dizeres: “RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO - CURSO
TECNOLOGIA EM LOGISTICA”, tamanho 16, centralizado e em negrito;

IV. O titulo do trabalho em maidsculo, tamanho 14, centralizado, em negrito;

V. O nome do aluno em maiusculo, tamanho 14, centralizado, em negrito;

VI. O nome da cidade e ano da entrega, tamanho 14, centralizado e em negrito.

6.1.1.2 Folha de Rosto (ANEXO 1)
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E a fonte principal de identificagdo do Relatdrio, devendo ter formato Gnico
padronizado, na fonte Times New Roman, tamanho 12, contendo os seguintes dados:

a) Nome do aluno inserido no alto da pagina, centralizado, maiusculo e negrito;

b) Titulo do trabalho em maiusculo, centralizado e negrito;

c) Na margem direita: nota descritiva, vide texto ANEXO 1 (“Relatorio de
Estégio.... apresentado como parte...”)

d) Na margem direita: Nome do Coordenador Orientador do Estagio;

e) Nome da cidade da Instituicdo, seguida da sigla do Estado (Separado por
hifen, centralizado, em maidsculo e negrito);

f) Ano da concluséo (centralizado e negrito).

6.1.1.3 Folha de Aprovacédo (ANEXO J)

A folha de aprovacédo tem formato Unico padronizado, devendo ser apresentada
na fonte Times New Roman, tamanho 12, contendo os seguintes dados:

e Nome do aluno, inserido no alto da péagina, centralizado, em maiusculo e
negrito;

e Titulo do trabalho em maidsculo, centralizado e negrito;

o Na margem direita: nota descritiva, vide texto Anexo J (“Relatério de Estagio...
apresentado...”)

e Na margem esquerda: APROVADO em (dia, més, ano)

e Nome do Professor Orientador do Estagio, centralizado, com espaco para
assinatura;

e Nome da cidade da Instituicdo, seguida da sigla do Estado (separado por hifen,
em maiusculo, centralizado e negrito);

e Ano da conclusdo (centralizado e negrito).

6.1.1.4 Dedicatoria (ANEXO K)

E opcional. Geralmente o aluno presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a
alguém. Se usada, ndo exceder uma pagina.

6.1.1.5 Agradecimentos (ANEXO L)

Esta pagina é opcional. Se houver, deverd incluir uma curta apresentacdo de
agradecimentos ou reconhecimento por qualquer ajuda especial.

6.1.1.6 Listas de tabelas, figuras, abreviaturas, siglas e simbolos (ANEXO M)

Listas de tabelas e de figuras sdo as relagdes das tabelas e ilustragbes na ordem
em que aparecem no texto. As listas tém apresentacdo similar & do sumério. Quando
pouco extensas, as listas de tabelas e figuras podem figurar seqiiencialmente na mesma
pagina. Caso existam, devem vir antes do Sumario.

6.1.1.7 Folha de Identificagdo (Modelo Anexo D)
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Descrita no item 5 desse Programa (Modelo Anexo D), devendo ser inserida
antes do Sumério.

6.1.1.8 Sumario (Anexo N)

O sumério compreende a enumeracdo das divisdes, secdes e outras partes que
compdem o trabalho, na mesma ordem e conteldo com que aparece no texto, seguida de
sua paginagdo. O sumario € o ultimo elemento pré-textual. Capa, folha de rosto, folha de
aprovacdo, dedicatoria, agradecimento, lista de tabelas e figuras, folha de identificacao,
etc. ndo constam no sumario. A apresentacdo do sumario deve ser:

e O termo “Sumario” centralizado em letras maitsculas, em fonte Times
New Roman, tamanho 12 e em negrito;
e Todos os titulos e subtitulos serdo alinhados & margem esquerda;

e Deve ser empregada a numeragao progressiva (1,2,3......6, 6.1,6.2,6.3,
7...), lembrando que caso haja ANEXOS no trabalho, este item vem no
final do Sumério, sem numeragdo (Modelo ANEXO N).

6.1.2 Elementos Textuais

Trata-se da apresentagdo e do desenvolvimento do trabalho, propriamente ditos.
Consiste das seguintes divisoes:

6.1.2.1 Introducéo

Na introducdo, 0 assunto é apresentado como um todo, sem detalhamento, de
forma objetiva. Trata-se de um texto explicativo, no qual se deve indicar a finalidade e
os objetivos do trabalho. E a partir da introducio que a paginago do trabalho passa a
constar na parte inferior da pagina a direita (ver item 6.2.4). A Introducdo serd o
primeiro topico do trabalho, devendo o texto (1. INTRODUCAO) estar alinhado a
esquerda, em maiusculo.

6.1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do
assunto abordado. Deve apresentar 0s seguintes itens:

a) Descri¢do sumdria da empresa: descrever brevemente um histérico sobre a
empresa em que o estagio foi realizado;

b) Planejamento do Estagio (como as horas foram divididas e em quais &reas):
descrever quando o estagio foi iniciado na empresa, cada area, setor ou
departamentos em que foi desenvolvido o estagio, especificando a carga horéria,
horario de realizagdo, periodo, a funcdo e atividades exercidas em cada uma
delas, bem como o nome do supervisor responsével de cada area (carga horaria
total deve ser de 150 horas, as quais podem ser divididas em uma até trés areas
da empresa — especificar carga horaria de cada area).
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c) Referencial Tedrico: Parte em que se busca levantar conceitos tedricos e
relatar os fatos existentes na literatura que d&o suporte as atividades
desenvolvidas no periodo de estdgio. Devem ser citados corretamente 0s
autores/ano.

d) Relato de Experiéncia: Visa relatar as atividades exercidas no periodo de
estagio, efetuando uma analise das mesmas.

6.1.2.3 Conclusao

Elemento obrigatério que traz a sintese final do relatério, onde devem ser
apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos e as possiveis sugestdes. O
aluno poderd manifestar seu ponto de vista sobre as atividades desenvolvidas durante o
periodo de estégio.

6.1.3 Elementos Pos-textuais

Os elementos poés-textuais sdo aqueles que complementam o trabalho
académico, auxiliando no seu entendimento, de acordo com padrdes pré-estabelecidos
pelas normas ABNT.

6.1.3.1 Referéncias

Referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento que permite sua identificacdo individual, seguindo normas vigentes,
permitindo, dessa forma, que as informacdes contidas no texto possam ser efetivamente
comprovadas, quando necessario.

A lista de referéncias tem a finalidade de apresentar ao leitor as obras e 0s
autores que serviram de base para a elaboracéo do trabalho. S&o apresentadas no final
do trabalho, em ordem alfabética, e devem ser elaboradas de acordo com NBR 6023
(ABNT, 2002). O ANEXO O mostra um exemplo de referéncias bibliogréficas.

6.1.3.2 Anexos e Apéndices

Anexos sdo documentos ou textos utilizados para complementar e/ou comprovar
a argumentacao do trabalho.

Janior (2011) cita a NBR 14724 de dezembro de 2005, a qual diz que a diferenca
primordial entre Anexo e Apéndice é que 0 Anexo é um texto ou documento ndo
elaborado pelo autor do Trabalho Cientifico (TC), monografia, tese, etc e 0 Apéndice é
um texto ou documento elaborado pelo autor do TC, ou seja, se foi necessario o autor
criar uma entrevista, um relatério, uma planilha, ou qualquer documento com o escopo
de complementar sua argumentacéo, deve-se utilizar o termo Apéndice e ndo Anexo.

Os anexos/apéndices devem ser identificados por letras mailsculas seqlenciais,
hifen e seguidos de seus respectivos titulos, como mostra o exemplo a seguir:

ANEXO A - Fotografias
ANEXO B - Exemplo de Formulério adotado pela empresa
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APENDICE A - Questionério (Elaborado pelo autor)

APENDICE B - Planilha de Custos (Elaborada pelo autor)
6.2 Regras Gerais de Apresentacgéo
6.2.1 Formato

O Relatério deve ser digitado em papel formato A4 (21 x 29,7 cm), na fonte
Times New Roman, tamanho 12 para texto e tamanho 10 para notas de rodapé,
paginacdo e legendas das ilustragGes e das tabelas.
6.2.2 Margem

Margem superior e inferior, esquerda e direita 2,5 cm.
6.2.3 Espacamento e paragrafo

Todo o texto deverd ser digitado em espaco de 1,5 entre linhas, com letras
tamanho 12, incluindo titulos de secdes. Citacdes longas, notas de rodapé, referéncias,
legendas de ilustragdes e tabelas serdo digitados em espaco simples.

Nota: Todos os tdpicos do trabalho devem ser alinhados a esquerda. Os topicos

de nivel 1, devem ser em maiusculo e em negrito e demais niveis somente as primeiras
letras em maiusculo. Ex:

1. INTRODUCAO

1.1. Objetivo Geral

6.2.4 Paginagéo

E a identificacdo individual das paginas. Todas as folhas do relatdrio, a partir da
folha de rosto, sdo contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracgdo €
colocada, a partir da primeira folha da parte textual (Introducdo), em algarismos
ardbicos (1, 2, 3.....) no canto inferior direito da folha. Os elementos pos-textuais
seguem a paginagdo continua do trabalho.

6.2.5 Citagdes

Segundo a NBR 10520 (ABNT, 2002), citacdo € a informacdo extraida de outra
publicacdo, com a finalidade de ilustrar, esclarecer, comparar ou confirmar as ideias do
autor.

A ABNT apresenta varias formas de citacdo e maneiras de menciona-las. As
citacbes podem estar localizadas no texto ou no rodapé, podem ser curtas (até trés
linhas), longas (mais de trés linhas), diretas (copia fiel do autor consultado) ou indiretas
(texto baseado na idéia do autor consultado).

Qualquer que seja o tipo de citacdo, é obrigatorio apresentar a referéncia
completa da fonte na lista de referéncias, ao final do trabalho. Para normas de citacao,
consultar NBR 10520 (ABNT, 2002).
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6.2.6 llustracdes

Sd0 consideradas ilustragcbes (gravuras, fotografias, mapas, desenhos,
organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, quadros e outros) imagens que
contemplam visualmente o texto e tém a finalidade de explicar, elucidar ou simplificar o
seu entendimento.

As ilustragdes recebem sua identificacdo na parte inferior, precedida da palavra
designativa do seu tipo, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto em
algarismos arabicos. O respectivo titulo e/ou legenda explicativa deve ser breve e claro.
A legenda e a fonte seréo grafados em tamanho 10, com espago simples entre linhas.

Seguem exemplos:

=

FIGURA 1: Potenciais Origens do SCM.
Fonte: Adaptado de: Pires (2007).

| GERENCIA | | GERENCIA || GERENCIA |
: DE P DE . DE 3
{ MANUTENGAO | | QUALIDADE | REC. HUMANOS

PCP
Adm.Materiais
Receb.Materiais
Manuseio
Almoxarifado

Embalagem
Expedicéo

FIGURA 2: Representacdo Organograma da Empresa “Autopec”.
Fonte: Dados da Pesquisa.
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No caso de quadro ou tabela, seguem as mesmas especificacdes acima, com
diferenca do titulo ser escrito na parte superior, como mostra o exemplo a seguir:

Quadro 1 - Pontos Criticos da Logistica

PONTOS CRITICOS DA LOGISTICA APONTADOS POR:

FUNCIONARIOS DA LOGISTICA

SUPERVISORES DE PRODUCAO

- Ndo desenvolvimento de novos projetos.

- Movimentacdo Interna

- Movimentacdo de materiais (embalagem).

- Gestao de Embalagens Retornaveis

- Foco no cliente a "qualquer custo".

- Falta de Treinamentos.

- Manutencé&o do fluxo produtivo sem aumento de
custos.

- Comunicacgdao precéria.

- Aumento de fretes extras.

- Falta de espaco fisico para estocar material.

- Funcionamento irregular de cargas.

- Falta de investimento no Setor.

- Divergéncias de Estoques.

- Falta de comprometimento de atender no tempo
previsto os clientes internos.

- Falta de planejamento "micro" da producéo. - Informacéo
- Transporte: ndo funciona a tempo necesséario. - Armazenamento.
- Lead time entre Portaria e Montagem longo. - Transporte.

- Falta de valorizacdo e incentivo aos funcionarios.

- Fornecedores sem comprometimento.

- Conciliar a capacidade da fabrica com a demanda
do mercado.

- Demora na descarga dos caminhdes.

- Entender as demandas dos clientes.

- Recebimento e Expedicao.

- Atraso de producéo.

- Falta de informacé&o.

Fonte: Dados da Pesquisa

7 CONSIDERAGCOES FINAIS

O presente Programa de Estdgio foi aprovado pelo Colegiado do Curso de

Tecnologia em Logistica, pelos membros do Ndcleo Docente Estruturante e pela
Direcdo de Extensdo do Campus S&o Jodo del-Rei/MG em 24 de Maio de 2013 e visa
atender ao disposto no Projeto Pedagdgico do Curso de Tecnologia em Logistica. O
mesmo passa a vigorar a partir da data de sua aprovacao.

Espera-se que como componente deste documento, o Roteiro Metodoldgico
elaborado para auxiliar os alunos na estruturacdo do Relatério Final de Estagio
Supervisionado, possa propiciar maior qualidade textual e estrutural dos trabalhos dos
formandos do curso de Tecnologia em Logistica da Instituicdo, além de auxilia-los nos
processos de consolidacdo do estdgio, elaboracéo e conclusdo de seus trabalhos.

O Relatério Final de Estagio Supervisionado serd arquivado pelo Setor de
Estagios da Instituicdo por um periodo de 4 (quatro) anos, podendo posteriormente fazer
parte do acervo da Biblioteca do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais — Campus
Séo Jodo del-Rei.
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ANEXQOS

ANEXO A - Termo Compromisso Empresa-Escola

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
(De acordo com o disposto na Lei n® 11.788/2008)

Pelo presente instrumento, celebram entre si Termo de Compromisso de Estagio,
de um lado,
—————————— , inscrita no CNPJ/MF sob n° , sediada na ------=======----
por seus
representantes infra-assinados, na forma dos atos constitutivos em vigor, doravante
denominada UNIDADE CEDENTE e, de outro lado,
, brasileiro(a), solteiro(a),estudante, portador(a) da
Carteira de ldentidade n° ------------- inscrito no CPF sob n° ,
denominado(a) ESTAGIARIO(A), residente e domiciliado(a) na
, aluno(a) regularmente matriculado(a) no -----

PERIODO DO CURSO DE
, este na qualidade de INTERVENIENTE, por seus
representantes, convencionando as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este Termo de Compromisso de Estigio reger-se-& pelas
condicdes basicas estabelecidas no Termo de Convénio (instrumento juridico da Lei n®
11.788/2008), celebrado entre a UNIDADE CEDENTE e a INSTITUICAO DE
ENSINO da qual o(a) estagidrio(@) € aluno(a) regularmente matriculado,
consubstanciando a interveniéncia da referida Instituicdo de Ensino, explicitando o
ESTAGIO como uma estratégia de Profissionalizagdo a nivel curricular que
complementa o processo ensino-aprendizagem e estabelecendo as condigdes de
realizacdo do estégio.

CLAUSULA SEGUNDA

Fica compromissado entre as partes que:
1. O estagio a ser cumprido pelo(a) ESTAGIARIO(A) ser4 feito na -----------------
, ha area ou setor de
————————————— da UNIDADE CEDENTE na cidade de

2. A atividades em estagio a serem cumpridas pelo(a) ESTAGIARIO(A) seréo
desenvolvidas no horério de ------ as ------ horas, totalizando uma carga de -------
-- horas semanais.

3. Ajornada de atividade em estagio devera compatibilizar-se como horario escolar
do(a) ESTAGIARIO(A) e com o horéario da UNIDADE CEDENTE.

4. Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida de
comum acordo entre o(a) ESTAGIARIO(A) e a UNIDADE CEDENTE, com
conhecimento da Institui¢cdo de Ensino.

5. Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO tera vigéncia de --------- a
—————— podendo ser denunciado a qualquer tempo mediante notificacdo escrita,
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, desde que ndo haja prejuizo para o
estagiario em nivel de aprendizado.
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CLAUSULA TERCEIRA
Constituem motivos para a interrupcdo automética da vigéncia do presente
Termo de Compromisso de Estagio:

1. A conclusio, o abandono e o trancamento de matricula;

2. O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso, bem
como no Termo de Convenio do qual decorre.

3. O estagiario poderd desistir da realizacdo do estagio, no curso deste,
formalizando a desisténcia com anuéncia da Institui¢cdo de Ensino.

CLAUSULA QUARTA

Na vigéncia regular do presente Termo de Compromisso, 0(a)
ESTAGIARIO(A) estara incluido na cobertura do SEGURO CONTRA ACIDENTES
PESSOALIS, proporcionada pela apdlice n°
da Companhia de , conforme art.
9°da Lei 11.788/2008.

CLAUSULA QUINTA

Assim materializado, documentado e caracterizado, 0 presente ESTAGIO,
segundo a legislacéo, ndo acarretard vinculo empregaticio, de qualquer natureza, entre
o(a) ESTAGIARIO(A) e a UNIDADE CEDENTE, nos termos do que dispde o art. 3°
da Lein®11.788/2008.

CLAUSULA SEXTA
Em se tratando do estagio obrigatorio de que trata a letra 'g' da clausula
quinta do Convénio de Cooperacdo Mutua, fica facultado & Cedente, a titulo
de incentivo, o oferecimento de uma bolsa de estudo ao Estagiario no valor
de:R$ ..o ( ).

CLAUSULA SETIMA
No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado,
cabera ao () ESTAGIARIO(A):

1. Cumprir fielmente com todo empenho e interesse toda programacéo estabelecida
para seu estagio, comunicando em tempo habil a impossibilidade de fazé-lo.

2. Observar e obedecer as normas internas da UNIDADE CEDENTE;

3. Comunicar a Instituicio de Ensino qualquer fato relevante sobre o seu
ESTAGIO;

4. Responderd por perdas e danos conseqiientes da inobservancia das normas
internas da UNIDADE CEDENTE, ou das constantes no presente Termo.

CLAUSULA OITAVA

De comum acordo, as partes elegem o foro da Comarca
SAO JOAO DEL REI, renunciando, desde logo, a qualquer outro, por mais privilegiado
que seja, para dirimir qualquer questdo relativa ao presente  TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO e que ndo possa se resolvida amigavelmente.

E, por estarem de inteiro acordo com as condigcOes e
dizeres deste TERMO DE COMPROMISSO, as partes assinam-no em 03 (trés) vias de
igual teor, na presenca das testemunhas abaixo discriminadas, cabendo a primeira a
UNIDADE CEDENTE, a segunda ao(d) ESTAGIARIO(A), a terceira a
INSTITUICAO DE ENSINO.
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Sao Joao del Rei, / /

Estagiario (a) Unidade Cedente

Instituicdo de Ensino Interveniente

TESTEMUNHAS:
NOME: CPF:
NOME: CPF:
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ANEXO B - Termo de Convénio de Estagio

CONVENIO DE COOPERACAO MUTUA

Convénio que entre si celebram, mantido pelo INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE
MINAS GERAIS, inscrito no CNPJ n° 10.723648/0001-40, com sede a Avenida Francisco
Bernardino n° 165, Centro, Juiz de Fora — MG, doravante denominado Instituicdo de
Ensino, neste ato representado pela Diretora de Extensdo do Campus Avancado S&o Joédo

Del Rei, , brasileira, residente em
Sdo Jodo Del Rei, na forma de seus atos constitutivos e do outro lado e do outro lado a
Empresa , inscrita no CNPJ n° \
com sede a , n° Bairro , Mmunicipio de

, Minas Gerais, neste ato representada por
doravante denomlnado Concedente, observados os termos da Lei n°11.788 de 25/09/2008 e
legislagcdes que regem a matéria, mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira — Objetiva o presente convénio a fixacdo de normas visando
a execucgdo do programa de estagio curricular aos alunos regularmente matriculados
nos Cursos Técnicos, Tecnoldgicos ou Superiores mantidos pela Institui¢do de Ensino,
para o fim de exercitarem as teorias assimiladas no curso de ,ase
desenvolver nas dependéncias da Concedente, com base na Lei n°® 11.788/2008 e
demais legislacOes esparsas atinentes & matéria.

Paragrafo Unico: Somente serd concedida a realizagdo de estagio
extracurricular, ap6s o preenchimento das vagas ofertadas ao estéagio curricular.

Clausula Segunda — O estégio realizado, previsto curricularmente, ndo gerara
qualquer vinculo empregaticio entre Estagiarios e a Concedente, conforme previsto no
art. 3°, incisos e paragrafos da Lei acima mencionada, devendo ser firmado termo de
compromisso entre o educando, a parte Concedente do Estagio e a Instituicdo de
Ensino.

Clausula Terceira - As atividades praticas desenvolvidas pelos alunos néo
constituirdo prestacdo de servigos, mas simples exercicio para aquisi¢do de experiéncia,
objetivando sua formagdo profissional e serdo consideradas meras atividades de
treinamento e aplicagéo de seus conhecimentos, com a finalidade de aprimoramento e
aperfeicoamento e estardo sujeitas a supervisdo e controle direto de profissional
habilitado.

Clausula Quarta: O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo
entre as partes serd incorporado ao temo de compromisso por meio de aditivos na
medida em que for avaliado, progressivamente, o desempenho de estudante.

Clausula Quinta — A Concedente se obriga a:

a) celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

b) ofertar instalacbes que tenham condigbes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

c) franquear acesso em setores de trabalho, em horario pré-determinado aos
alunos encaminhados para o estagio, observados os periodos indicados;
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d) informar a Instituicdo de Ensino, o nimero de vagas disponiveis para
realizagdo do estégio, facultando a mesma a selecéo final, se for o caso.

e) permitir e incentivar o melhor entrosamento entre estagiarios e funcionarios
de forma a propiciar conhecimento préatico e profissional.

f) colocar a disposicdo dos estagidrios um funcionario do seu quadro de pessoal,
com formacao ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiario, para orientar e supervisionar o trabalho dos mesmos, mediante
relatorios devidamente assinados.

g) é facultado, a titulo de incentivo, oferecimento de uma bolsa de estudo no
valor a ser estabelecido no termo de compromisso.

h) por ocasido do desligamento do estagiério, entregar termo de realizacdo do
estdgio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliagdo de desempenho;

i) manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéo de
estagio;

j) enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario;

k) serd concedido ao estagiario o recesso na forma descrita no artigo 13 e seus
parégrafos da Lei n® 11.788/2008.

Clausula Sexta — A Institui¢do de Ensino se obriga a:

a) escalar professor da &rea para acompanhar, orientar, supervisionar as
atividades dos estagiarios, bem como emitir parecer sobre o aproveitamento individual
do estudante, discriminando o nimero de horas das atividades escolares prestadas.

b) celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢des de adequacao do estigio & proposta pedagogica do
curso, a etapa e modalidade da formag&o escolar do estudante e ao horério e calendario
escolar;

c) avaliar as instalacbes da parte concedente do estagio e sua adequagdo a
formacé&o cultural e profissional do educando;

d) indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responséavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiéario;

e) exigir do educando a apresentagdo periodica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatdrio das atividades;

f) zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario
para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

g) elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de
seus educandos;

h) comunicar & parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizagdo de avaliagOes escolares ou académicas.

i) indicar, através de pré-selecdo os estagidrios inscritos para realizacdo do
estagio junto a concedente.

Clausula Sétima — O estagio devera ser realizado em horario compativel com o horério
escolar, e durante as férias serd estabelecido de comum acordo entre as partes,
observado o disposto no inciso Il, § 1° e 2° do Artigo 10 da Lei de Estagio de
Estudantes.
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Clausula Oitava — Durante o0 estagio o aluno se vinculara aos regulamentos e ordens de
servigos estipulados pela Concedente, devendo, respeitar rigorosamente as disposi¢oes
normativas que estiverem em vigor, a fim de ndo prejudicar o normal funcionamento da
Concedente.

Clausula Nona - Cientificada a Instituicdo de Ensino da quantidade de vagas
oferecidas, conforme item “d” da clausula 52 (quinta) deste convénio mandara elaborar
uma relacdo discriminada em que conste obrigatoriamente nome, nacionalidade, idade,
estado civil e domicilio dos candidatos ao estdgio, dos professores e do
supervisor/orientador de estagio, para acesso as dependéncias da Concedente.

Clausula Décima — A Instituicdo de Ensino ndo respondera por quaisquer danos ou
prejuizos que forem ocasionados em materiais cedidos pela Concedente ou nas
dependéncias desta em decorréncia de atividades relacionadas com o objeto deste
convénio.

Clausula Décima Primeira - Os alunos somente poderdo permanecer no recinto da
Concedente nas reparticdes que estdo a disposi¢do do estagio, sendo-lhe vedadas a
interferéncia nos servigos administrativos ou outros fora do &mbito das atividades
especificas do convénio.

Clausula Décima Segunda — Os alunos da Instituicdo de Ensino estardo amparados
com seguro contra acidentes pessoais, em conformidade com o artigo 9° inciso 1V e
Paragrafo Unico, da Lei do Estagio de Estudantes, enquanto permanecerem em
atividades nas dependéncias da Concedente.

Clausula Décima Terceira — Veda -se aos alunos exercerem quaisquer atividades ndo
incluidas estritamente no &mbito deste convénio, para qual ndo tenham capacitacdo
profissional ou habilitagéo legal.

Clausula Décima Quarta - Aos alunos ndo assistirdo direito de reivindicar da
Concedente, em tempo algum, retribuicdo, salario ou remuneracéo, nem lhe seré devido
qualquer auxilio, assisténcia, ajuda, vantagem ou beneficio ndo previstos neste
Convénio.

Clausula Décima Quinta — Havendo conduta inconveniente, ou indisciplinar do
estagiario, esta implicara sumariamente no seu afastamento, devendo a Concedente,
comunicar a Direcdo da Instituicdo de Ensino, a fim de que sejam aplicadas as
penalidades previstas em seu Regimento Interno, sem resultar 6nus, obrigagfes ou
responsabilidade para as partes.

Clausula Décima Sexta — Em nenhuma hipétese podera gerar vinculo empregaticio
entre o supervisor/orientador designado pela Concedente com a Institui¢cdo de Ensino.

Clausula Décima Sétima — O presente convénio terd o prazo de validade
indeterminado, tendo inicio a partir da assinatura do presente, podendo 0 mesmo ser
rescindido a qualquer tempo, independente de interpelacdo judicial ou extrajudicial, pela
simples vontade das partes, com aviso prévio de 30 (trinta) dias, respeitados, porém,
pelos convenentes os estagios em andamento, que deverdo permanecer até o término do
semestre.
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As partes elegem o foro da Comarca de S&o Jodo del Rei, para dirimir qualquer ddvida
deste contrato.

E assim, por se acharem conveniados, firmam o presente em duas vias de igual teor,
para um so efeito legal.

Sao Joao del-Rei,

Pela Instituicdo de Ensino

Pela CONCEDENTE

Testemunhas:
1 -

Nome: CPF
2 -

Nome: CPF
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ANEXO C - REQUERIMENTO DE ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS - CAMPUS SAO JOAO DEL REI
DIRETORIA DE EXTENSAO - SETOR DE ESTAGIO

estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

REQUERIMENTO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTUDANTE

Nome:

Idade:
Curso: Periodo:

Matricula: RG: Orgéo Expedidor:
CPF: Nascimento: / /

Endereco: N°.
Complemento: Bairro: Cidade: UF:

CEP: Telefone fixo:( ) Celular: ()

E-mail:

DADOS DO ESTAGIO
As atividades serdo realizadas de as , totalizando horas
semanais.
O estagio serd oferecido: () sem remunera¢do ( ) com remuneracdo, no valor de
R$ .
O estadgio sera realizado no periodo de: / / a
/ /
DADOS DA EMPRESA

Empresa:

CNPJ:

Endereco: Ne.

Complemento: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone fixo: () Fax:

Celular: () Ramo de Atividade:

Representante Legal:

Cargo:

Supervisor de estagio:
Formagdo Profissional:
Registro no érgdo profissional:

38



PARA AUTORIZAGAO DO ESTAGIO

Assinatura do Supervisor

Data: / /

Assinatura do Setor de Registros
Académicos
Data: / /

Assinatura do Professor Orientador

Data: / /

Assinatura do Setor de Estagio

Data: / /

() Deferido
() Indeferido

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

(Descricdo das atividades a serem desenvolvidas no estégio definidas pelo Horas dispensadas para a

Supervisor da empresa)

execucdo da atividade
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ANEXO D - Folha de Identificagdo

FOLHA DE IDENTIFICACAO

1 - DADOS DO ESTAGIARIO

Nome:
Endereco:

Telefones de contato:

2 - DADOS DA EMPRESA/INSTITUI(;AO PROVEDORA DO ESTAGIO
Razao Social:

Endereco:

Telefones de contato:

E-mail ou pégina na web:

3 - DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO NA
EMPRESA/INSTITUICAO

Nome:

Titulos: Fonte Times New
Roman, tamanho 12, maiUsculo e
Telefones de Contato: em negrito.

Espacamento entre linhas: 1,5
Texto : Times New Roman,
tamanho 12.

Funcdo ou Cargo Ocupado:

E-mail:
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ANEXO E - Avaliagdo do Estégio por Parte do(a) Estagiario(a)

Nome do(a) Aluno(a):

Empresa/lInstituicdo onde foi realizado o estégio:

ITENS AVALIADOS CONCEITO
MB| B | R F

1 O estégio ajudou a confirmar ou repensar sua escolha
profissional e atendeu as suas expectativas com relacéo
aos objetivos profissionais?

2 A Empresa/Instituicdo onde estagiou possui estrutura
suficiente que possibilite seu desempenho profissional?

3 A Empresa/Instituicdo proporcionou condigdes para o
desenvolvimento e aproveitamento de estagio?

4 Foi possivel por meio das atividades desenvolvidas,
contribuir com ideias e sugestdes para a empresa?

5 Cumprimento dos prazos e planejamento dos trabalhos.

6 O estégio permitiu conhecer a organizagdo da
Empresa/Instituicdo, transmitindo experiéncias Uteis
para o futuro exercicio profissional?

7 A atuac&o de seu supervisor contribuiu para o bom
andamento e aproveitamento do estagio?

8 O curso forneceu embasamento tedrico e pratico
suficiente para a realizagdo das atividades desenvolvidas
durante o estagio?

9 Aprendizagem geral adquirida no periodo de estagio.

10 O estégio realizado possibilitou aplicagéo préatica dos
conhecimentos adquiridos no curso?

11 Relacionamento com outros funcionarios.

12 Relacionamento com o Supervisor de Estagio da
Empresa/Instituicdo onde ocorreu o estagio .

13 Relacionamento com o Professor Orientador de Estagio
do IFSUDESTEMG, campus Séo Jodo del-Rei.

14 De modo geral, como voceé avalia os contetidos
aprendidos e apresentados em seu curso e o
aproveitamento destes no estagio?

15 De modo geral, como vocé avalia o estagio realizado?

16 Com relacéo ao Programa de Estagio da Instituigdo, o

contetdo deste possibilitou o pleno entendimento das
normas de estagio e ajudou na elaboragéo e estruturacéo
do Relatério Final de Estdgio?

Legenda: MB = Muito bom; B = Bom; R = Regular e F = Fraco.

(Nome completo e assinatura do(a) Aluno (a)
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ANEXO F - Avaliagdo do Estagiario pela Empresa

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS - CAMPUS

SAO JOAO DEL REI

DIRETORIA DE EXTENSAO - SETOR DE ESTAGIO
estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

FICHA DE AVALIACAO DO (A) ESTAGIARIO (A) PELA EMPRESA

Nome do(a) aluno(a):

Curso: Periodo:
Nome da Empresa:
Area em que estagiou:
O estagio foi realizado no periodo de / / / /
totalizando horas.

Marque com X a alternativa que melhor representa a AVALIACAO

avaliagdo do estagiario segundo os critérios abaixo.

CRITERIOS DE AVALIACAO

1 - INICIATIVA - capacidade de tomar decisdes.

2 — INTERESSE - disponibilidade que o estagiario
demonstrou para aprender.

3 - CONHECIMENTOS GERAIS

4 — CONHECIMENTOS TECNICOS - demonstrados nas
atividades programadas.

5 - CUMPRIMENTO DAS TAREFAS - considerar o
volume das atividades cumpridas, dentro de razoavel padrdo de
qualidade.

6 — ASSIDUIDADE - cumprimento do horério de estagio,
auséncia de faltas.

7 — DISCIPLINA - observancia das normas e
regulamentos internos da empresa.

8 — LIDERANCA - capacidade de influenciar no
relacionamento do grupo quanto ao desempenho, sistematizagdo e
cumprimento dos objetivos da Empresa.

9 - COMUNICAGCAO - facilidade de se integrar no
ambiente de trabalho.

10 — SENSO DE RESPONSABILIDADE

Sugestdes no sentido de melhorar a qualidade do estagio:

DATA: / /

Assinatura e carimbo do (a) Supervisor de Estagio da Empresa
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ANEXO G - Avaliacio do Relatdrio pelo Professor Orientador
Estagio/Coordenador do Curso
Nome do(a) Aluno(a):
Titulo do Relatorio de Estagio Supervisionado:
Periodo de Realizacao do Estégio Supervisionado: __ / / a__ [ |/

do

considerando cada item dos critérios a seguir.

Nota: A avaliacdo do(a) aluno(a) sera expressa pela mencdo APTO ou NAO APTO,

ASPECTOS AVALIADOS

CONCEITO

MB

B

R

F

1. Contetdo: Disposicao da apresentacéo do relatorio final de
estagio supervisionado conforme normas especificadas no

Programa de Estagio da Faculdade.

2. Capacidade de relacionar teoria-pratica.

3. Coeréncia entre tema, problema, justificativa, objetivos e
metodologia para desenvolvimento do relatdrio final de estagio

supervisionado.

4. Clareza e objetividade: inteligibilidade do texto apresentado.

5. Criatividade: contribuigdes das ideias e sugestdes para

inovacdes e/ou implementacoes.

6. Resultados: claramente descritos, fundamentados e discutidos.

7. Etica: conduta em relagio aos padrdes e costumes.

Legenda: MB = Muito bom; B = Bom; R = Regular; F = Fraco.

COMENTARIOS/OBSERVACOES:

Indicado para fazer parte do acervo da Biblioteca? ] Sim

[ ] Nao

MENCAO (Avaliagdo final - S&o Jodo del-Rei, de

Conteldo)

( ) Apto

() Néo Apto (Assinatura e nome do Professor Orientador)
MENGCAO (Avaliagio Final — S40 Jodo del-Rei, de de
Adequacdes as Normas)
() Apto
() N&o Apto (Assinatura e nome do Coordenador do Curso)
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ANEXO H - Modelo Capa do Relatorio

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

+/- 3cm

TITULO DO TRABALHO

+/- 3cm

JOAO JOSE DA SILVA

SAO JOAO DEL REI - MG

2013
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ANEXO | - Modelo de Folha de Rosto

JOAO JOSE DA SILVA

CONTROLE DE ESTOQUES: O CASO DE UMA EMPRESA
DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

Relatério de Estdgio  Supervisionado
apresentado ao Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste
de Minas Gerais, Campus S&0 Jodo del
Rei/MG, como parte das exigéncias para a
obtencéo do titulo de Tecndlogo em
Logistica

Professor Orientador

Prof. XXXXXXX XXX XXX XXX XX

Fonte Times New Roman,
tamanho 12

SAO JOAO DEL REI - MG

2013
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ANEXO J - Modelo de Folha de Aprovacéo

JOAO JOSE DA SILVA

CONTROLE DE ESTOQUES: O CASO DE UMA EMPRESA
DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

Relatério de Estdgio  Supervisionado
apresentado ao Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste
de Minas Gerais, Campus S&0 Jo&do del
Rei/MG, como parte das exigéncias para a
obtencéo do titulo de Tecndlogo em
Logistica

APROVADO em XX de XXXXXXXX de XXXX. (Especificar a data de aprovagéo —
data do parecer final do Professor Orientador)

Fonte Times New Roman,
tamanho 12

Prof. XXXXXXXXX XXX XXX XX
(Orientador do Estagio)

SAO JOAO DEL REI - MG
2013
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ANEXO K - Modelo de Dedicatéria

A Maria José, minha mée; a Francisco, meu pai (in memoriam), pelo amor em seu
pleno significado.

Aos meus irmaos, pela amizade e carinho.
A minha esposa, pelo apoio e presenga constante.

Em especial, ao meu filho Renan

Dedico
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ANEXO L - Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ao corpo docente do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o
Jodo del-Rei, pelos ensinamentos, dedicacdo e apoio que foram muito importantes
durante minha vida académica.

A0 professor XXXXXXXXXXXXXXXX pelas palavras, orientagdo, amizade e
seus ensinamentos, os quais foram de grande relevancia para a realizagdo deste trabalho
e crescimento profissional.

Aos colegas de classe, XXXXX, XXXXXX e XXXXXX, pela amizade e ajuda
nos momentos mais dificeis.

A0 Sr. XXXXXXXXXXXXXXXX, proprietario da Empresa XXXXXX, pela
concessdo do estagio, acompanhamento e orientacdo das atividades exercidas no
decorrer do periodo de estdgio, o que contribuiu para meu desenvolvimento e
engrandecimento pessoal e profissional.

Agradeco a Deus, pela protecéo e presenca diaria em minha vida.

Fonte Times New Roman,
tamanho 12, espacamento entre
linhas de 1,5.
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ANEXO M - Modelo de Lista de llustragdes

Figura 1 Organograma de Empresa XYZ ......cccooveiiininenn e 8
Figura 2 Representacdo do Setor de TranSPOrtesS .........cccooevreeerierinienesiennns 10
Tabela 1 Quantidade de Caminh@es para Distribuicdo Fisica .........c.cccccec..e. 13

Fonte Times New Roman,
tamanho 12, espacamento entre
linhas de 1,5.
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ANEXO N - Modelo de Sumario

SUMARIO

O 1V 1270 5101 07:X @ J OO 1
IO A @ T o] =] £ LYo LSRR 2
2  DESCRIGCAO SUMARIA DA EMPRESA..........otiirieamrinieaseiineeesesseesesssssens e ssses 3
3 PLANEJAMENTO DO ESTAGIO......coiioieieeeeeeeee e 5
4 REFERENCIAL TEORICO........ooiieeeieetcsiees s vaesss v saesss s s s 6
O R N € To] - (o o [ 1V o1 =] - U TSSO PSPTPP 6
4.2 Planejamento da Necessidade de Materiais..........ccouiuvirreeniinineeie s see e 8
4.3 GESTAO U8 ESTOQUES ...vvi ittt sttt sttt ettt b sae st araesr e e e sneene e e s s e 10
4.3.1PO0lTtICAS U8 ESTOQUES .....veueiie e ceetiitiie ettt sttt sve ettt es st et areste e st st et e etesee e seannnes 12
5  MATERIAIS EMETODOS .....coovoiveee oottt e s e s 14
5.1 TIPO 0 PESTUISA ...cvveviiieieeiiieieisiisiesteeseestesteete e st eree st asbessessessesseesssssesasaesaassas e ssessensenssessensens 14
6 RESULTADOS E DISCUSSAQ .....cosviveeecieeeieieeeeieeeeesieeessiees s seseesiess s sens s 15
6.1 A Area de COomMPras de MAEriais ............cccouvverveeeieneinsesieseese e esesesisess e sesseneenees 16
6.2 Os Métodos de GeStA0 A8 ESTOQUES. .......ceuiriieriiiesriris sttt st et era e st e e sre s 18
6.3 SUQESLOES A IMEINOFIAS ...ttt sttt se e sr et ete e e esreareens 21
7 CONCLUSAOQ ..ottt et s s sttt st 22
8  REFERENCIAS ....coooicece ettt esas s ess e sens s saens s s enaensnes 23

ANEXOS/APENDICES.........oooooeee et eeeee e seseee s ensensesaens s 25

Fonte Time New Roman, tamanho 12, em
negrito. Secdes principais em maidsculo.
Alinhamento a esquerda.
Anexos/Apéndices ndo sdo numerados

50



ANEXO O - Exemplo de Referéncias
REFERENCIAS
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materiais, distribuicao fisica. Sdo Paulo: Atlas, 1993.
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cadeia de suprimento. 5. ed. reimpr. S&o Paulo: Atlas, 2007.

COBRA, Marcos Henrique Nogueira. Administracdo de Marketing. 22 ed. S&o Paulo:
Atlas, 1992,

FIGUEIREDO, K. Estratégia de Servico ao Cliente. Rio de Janeiro:
COPPEAD/UFRJ, 2008. Disponivel em: http://www.unr.edu/coba/logis/
executive_education/Aula%20Kleber%20Estrategia%20de%20Servico%20a0%20Clien
te.pdf. Acesso em: 11 de abril 2013.

KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing. S&o Paulo: Prentice Hall, 2000.

MOREIRA, Daniel Augusto. Administracdo da Producgdo e Operacgdes. 4. ed. S&o
Paulo: Pioneira, 1999.

SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; HARLAND, Christine. Administracdo da
Producéo. Sao Paulo: Atlas, 1997.
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