Atencao Estagiario(a)!
Seguem abaixo alguns lembretes para vocé observar durante seu estagio:
1. Datas e prazo para entrega de documentacao na SUPE

v Contrato — TCE e TC - 07 dias corridos
v Programa de Estagio - 07 dias corridos
v Relatérios Parciais e Ficha de Avaliacao da Empresa - 07 dias corridos

v Relatério Final e Fichas Finais - 30 dias corridos (nao confundir com Data Limite para Participagdo nas
Formaturas)

OBS.: Verificar se a documentacao esta devidamente assinada e carimbada pela empresa antes de enviar.

2. Arquivos documentos de Estagio
Disponiveis no site da Liberato

(www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno)
3. Observar o Calendario de Reunioes e datas importantes
4. Reuniao de Estagiarios — presenca obrigatoria

5. E obrigatorio a confirmacao da presenca nas ceriménias de FORMATURAS.

6. Contato com a SUPE: supe@liberato.com.br

Whatsapp 51 984644087
Fone: 35842039

v No periodo de recesso (JANEIRO e FEVEREIRO) a SUPE atende das 8h as 14h

7. Observar horérios de atendimento dos professores avaliadores do curso.

Encaminhar e-mail para agendar horario com o(a) professor(a) avaliador(a).

8. Informar RAMAIS nas empresas para facilitar contato da SUPE c/estagiario(a).
9. Prorrogacoes — somente com autorizagdo da Coordenagdo da SUPE

10. Fazer contato com a Supe quando ocorrer qualquer alteracao no seu estagio —

mudanca de horario, supervisor, enderego, bolsa auxilio e cancelamento ou rescisdo de contrato.

Ler o Manual do Estagiario.
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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo oferecer orientacbes necessirias aos
estudantes da Fundaciao Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha, visando
facilitar a realizacdo do Estagio Curricular Obrigatério, em conformidade com a
Lei 11.788 de 25/09/2008, disponivel na SUPE.

E composto de um conjunto de informacdes sobre os procedimentos a
serem adotados, especialmente pelos alunos estagiarios, antes, durante e depois da
realizacao do Estagio, bem como de esclarecimentos em relagdo ao setor que
coordena estas atividades na Instituicao.

O Estagiario deve ler este manual com bastante atencdo e dirigir-se a
Supervisio de Estagio — SUPE — sempre que tiver davidas.

Consulte o manual sempre que necessario.

Marlene Christel Grams Teixeira
Coordenadora da Supervisao de Estagio - SUPE



1. SUPERVISAO DE ESTAGIO

A Supervisao de Estagios — SUPE — coordena as atividades de estagio dos alunos da
Fundacgdo Liberato que estejam regularmente matriculados, observando os planos de estudos
do curso e a Legislacdo Vigente.

Seu principal objetivo é coordenar e supervisionar as atividades de estdgio do aluno,
incrementando as relacdes com as empresas a fim de facilitar o exercicio de sua profissao,
seu ingresso e sua integracdo no mercado de trabalho.

Para seu melhor funcionamento, a SUPE conta com o assessoramento de
Professores Avaliadores de Estdgio e o Coordenador de cada curso, além de professores da
Lingua Portuguesa.

E atribuicdo dos Professores Avaliadores assessorar a coordenacdo da SUPE,
acompanhando, assistindo e avaliando o estagio do aluno, bem como coordenar as reunides
de estagiarios com o assessoramento do Centro Pedagdgico - CP.

II. ESTAGIO

DEFINICAO:

Estagio ¢ a complementacdo curricular obrigatdria, realizada em empresas ou
instituicdes publicas ou privadas, sob a responsabilidade da instituicdo de ensino. Deve
propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem a serem planejadas, executadas,
acompanhadas e avaliadas em conformidade com os curriculos, programas e calendario
escolar, a fim de se constituirem em instrumentos de integracdao, em termos de treinamento
pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural-cientifico e de relacionamento humano.

FINALIDADE:

a) propiciar ao aluno, em seus diversos cursos, complementacdo do ensino e da
aprendizagem, permitindo, desta forma, o acesso a conhecimentos relacionados com
aplicacdo, junto a profissionais experientes, em equipamentos atualizados, numa situacao
real de trabalho;

b) contribuir com a escola em termos de renovagdo e aperfeicoamento dos seus
métodos de ensino e adequacdo as reais necessidades do mercado de trabalho;

c) constituir-se em etapa necessdria para a legitimacao da habilitacdo profissional e
obten¢ao de diploma;

d) inserir gradativamente o aluno no mercado de trabalho.

FORMA DE REALIZACAO:
O Estédgio Curricular Obrigatério podera ocorrer de forma:

a) Nao concomitante
* Ap0s a conclusdo de todas as disciplinas.

b) Concomitante:
* O aluno poderd comecar o Estadgio Curricular Obrigatério em concomitancia com as
ultimas disciplinas e com a matricula de estagio efetivada.



ACESSANDO O MOODLE:

MOODLE
Para acessar os arquivos da SUPE, acompanhar a situacdo do seu estdgio e
verificar as vagas no “Moodle” seguir as instrucdes abaixo:

1. No site da Fundagdo Liberato, ingressar no ambiente “Moodle” ou através
do link http://gaia.liberato.com.br/moodle/;
2. Jd dentro do ambiente “Moodle” fazer login (link "Acesso" no canto superior
direito);
3. O nome de usudrio é o seu codigo de matricula;
- Se vocé nunca acessou o “Moodle”, a senha inicial é "liberatol5", o sistema
ird forcar a troca da senha no primeiro login.
- Se em algum momento vocé jd acessou o “Moodle”, mesmo que uma tvinica
vez deve inserir a senha que escolheu na ocasido.
- Caso ndo lembre a senha, solicite auxilio enviando um email para
supe.moodle @liberato.com.br, identificando-se com o nome completo e o

CUrso.
- NAO TENTE RECUPERAR A SENHA, POIS ESSE SERVICO NAO ESTA

FUNCIONANDO.
4. Ao entrar no ambiente “Moodle”, atualize seu e-mail cadastrado.
5. Nos cursos relacionados, em “SUPE”, clique no link:
* ARQUIVOS: para acessar os documentos de estdgio;
o ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO de seu curso
Procure seu nome para acessar. Na parte inicial aparece o item
“Acompanhamento do estdgio”, clique para verificar a situacdo do seu estdagio.
» VAGAS: acessando em ESTAGIO selecione o curso e clique nas empresas.

Diividas sobre esses acessos, enviar email para
supe.moodle@liberato.com.br

Em caso de duvidas, entre em contato com a SUPE.



INICIO DE ESTAGIO:

Sera considerado inicio de estdgio a data em que o estagidrio comprovar, na SUPE,
seu ingresso na empresa, através da documentacao especifica, disponivel no site da escola
(www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno)  devidamente
preenchida, assinada e carimbada, tendo realizado anteriormente a matricula de estagio.

* Estdgio com aproveitamento de experiéncia profissional *

De acordo com o tempo de experiéncia profissional, devidamente comprovada, na area
de Manutencdo Automotiva, a carga hordria de estdgio supervisionado, serd distribuida
conforme tabela abaixo:

Experiéncia Profissional Horas do Estagio Avaliacoes
a) superior a 5 anos 200 horas - 25 dias uteis Programa + 1 Relatério Parcial
b)de 2 a5 anos 240 horas - 30 dias tteis Programa + 1 Relatério Parcial
c)de 1 a2 anos 320 horas - 8h - 40 dias tteis Programa+2 Relatérios Parciais- 20 dias uteis cada etapa

320 horas - 6h - 54 dias tteis Programa+2 Relatérios Parciais- 27 dias uteis cada etapa

d) inferior a 1 ano ou sem experiéncia | 400 horas - 8h - 50 dias uteis Programa+2 Relatdrios Parciais- 25 dias tteis cada etapa

400 horas - 6h - 68 dias uteis Programa+2 Relatdrios Parciais- 34 dias tteis cada etapa

Para comprovar o tempo de experiéncia profissional na &drea de Manutencao
Automotiva o aluno deverd apresentar documento, modelo de declaracdo Anexol, expedido
pela instituicdo onde o aluno exerce/exerceu a atividade profissional, atendendo os
requisitos abaixo:

1. O tempo de experiéncia serd contado a partir da data que exerce/exerceu a atividade em
Manuten¢do Automotiva;

2. Sera considerada experi€éncia profissional, na drea de Manutencdo Automotiva, as
atividades que tenham alguma ligacdo com as disciplinas da &drea técnica do CTMA,
conforme numeracao das disciplinas:

209-Mecanica Veicular I
314-Eletroeletronica 11

315-Mecanica Veicular II

316-Manuteng¢do Veicular I

317-Gestao, Qualidade e Empreendedorismo
419-Eletroeletronica 111

420-Dispositivos

421-Manuten¢ao Veicular I1

422-Legislacdo e Inspecdo Veicular



423-Pericias Veiculares

3. Deverd apresentar a documentacdo comprobatéria na SUPE que posteriormente serd
avaliada por Professores Avaliadores de Estagio do curso;

4. Os casos que ndo se enquadram nos dispositivos expostos acima deverdo ser analisados
pela Coordenacao do Curso e Professores Avaliadores.

Descricao da documentacao utilizada durante o periodo de estagio (Modelo SUPE -
disponivel no www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno)

a) Ficha Cadastral para inicio de Estagio:

E um instrumento utilizado para cadastrar o aluno e a empresa no banco de dados da
SUPE. Esta ficha deverda ser apresentada na SUPE, juntamente com o Termo de
Compromisso de Estdgio, elaborado pela empresa ou através de um agente de integracdo de
estagio.

b) Termo de Compromisso para Realizacao de Estagio:

O estagidrio, a empresa concedente e a Fundagdo Liberato através da Supervisdo de
Estagio — SUPE celebrardao o “Termo de Compromisso para realizacdo de estagio”, que
regulamentard as atribui¢cdes de ambas as partes. Este TCE deve ser providenciado pela
empresa e assinado anteriormente ao inicio do estagio.

Caso o estagiario ja seja funcionario da empresa onde realizard seu estdgio, ndo
serd necessario apresentacdo deste Termo de Compromisso, mas cOpia da carteira
profissional (pdgina de identificacdo da empresa e do registro e n° da carteira) e declaracao
da empresa conforme modelo SUPE (ver anexol).

d) Programa de Estagio (Modelo SUPE):

A empresa, juntamente com o estagiario, deverd apresentar a SUPE o Programa de
Estagio, digitado, datado, carimbado e assinado pelo supervisor de estdgio da empresa com
as atividades que serdo desenvolvidas pelo estagidrio. Aos Professores Avaliadores de
Estagio cabera analisar e dar parecer quanto a validade do estigio. As atividades
desenvolvidas pelo estagidrio na empresa deverdo estar de acordo com as atribui¢des do
técnico (vide Capitulo Informacgdes Complementares) e apresentadas em 2 (duas) etapas, de
acordo com o periodo do Termo de Compromisso de Realizacdo de Estagio.

» Obs.: Quando o aluno for executar atividades similares durante seu periodo de estdgio, a 2°
etapa devera ser complementar a 1°, devendo ser indicadas as atividades repetitivas.

e) Relatorios Parciais do Estagiario e Ficha de Avaliacao Periédica na Empresa
(Modelo SUPE):

Instrumentos de avaliagdo e acompanhamento periddico do estagidrio na empresa.
Durante o periodo de estagio, deve ser apresentado, na SUPE, o relatdrio parcial elaborado
pelo estagidrio e a ficha de avaliacdo periddica (preenchida pelo responsdvel técnico pelo
estagiario na empresa), com iguais periodos de dias e carga horaria prevista no Programa de
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Estagio. O relatério parcial deverd ter no minimo 200 horas e/ou a carga horaria
especificada na tabela acima, conforme sua experiéncia profissional.

f) Autoavaliaciao e Avaliacao do Curso:

Instrumento que possibilita ao estagidrio avaliar sua atuacdo no decorrer do estigio
e 0 proprio curso.

« DURACAO DE ESTAGIO:

O estdgio curricular obrigatério terd a duragdo minima de 400 horas, conforme
legislagdo especifica.

De acordo com o art. 10, §1° da Lei 11.788/08, o estagidrio pode ter a seguinte carga
horéria:

- O estagidrio que estiver frequentando aulas presencias podera ter carga horaria
maxima de 6 horas diarias e 30 horas semanais;

- O estagiario que ja tiver concluido todas as disciplinas ¢ nao precise mais
frequentar aulas presenciais podera ter jornada de até 8 horas diarias 40 horas
semanais.

O aluno poderd optar por estdgios com duragdo superior a 400 horas para a
realizacdo de seu estdgio. Na op¢do por duragcdo superior a carga minima, o término do
respectivo estagio dar-se-a somente na data prevista no Termo de Compromisso. Neste caso,
o estagidrio terd que ajustar as 2 (duas) etapas do seu estdgio ao periodo acordado com a
empresa.

«  PRORROGACAO DO ESTAGIO
O estagidrio poderd prorrogar seu estdgio quando houver interesse de ambas as
partes e ficar definido com a empresa o tempo de prorrogacao.

Atengao! Essa prorrogacdo deverd ser realizada sempre com o objetivo de
beneficiar o Estagidrio na sua efetivacdo junto a empresa.

No caso de prorrogacao, o estdgio ndao poderd ser encerrado no prazo estabelecido,
no Termo de Compromisso, mas somente na data do término da prorrogacio. Portanto, o 2°
Relatoério Parcial devera ser entregue na data final do Termo de Prorrogacao.

» NENHUMA PROI/IROGACAO PODERA SER REALIZADA SEM
AUTORIZACAO PREVIA DA SUPE.

* CONCLUSAO DE ESTAGIO:
O estagio serd considerado concluido apds aprovacdo do Relatério Final e da entrevista
realizada, quando for o caso.

O estagiario nao podera permanecer na empresa, na qualidade de bolsista, apos
ter concluido seu estagio.



II1. ESTAGIARIO

DEFINICAO:

E o estudante que, visando aprimorar seus estudos e conhecimentos, completa sua

formac¢ao numa empresa ou institui¢do publica ou privada, aliando a teoria ja adquirida na
escola com a experiéncia pritica de trabalho. E a oportunidade de aumentar seu
relacionamento humano e aperfeicoamento técnico. Na condicdo de estagiario, podera
observar comentar, pesquisar, discutir e executar, sempre orientado por um profissional
responsdvel e experiente.

a)

b)

d)
€)
g)
h)
i),

k)
D

b)
c)
d)
e)

g)

OBRIGACOES DO ESTAGIARIO PARA COM A ESCOLA:

contatar a SUPE para receber informacdes e orientagdes sobre a realizacdo do estagio,
antes mesmo de inicid-lo e, obrigatoriamente, no momento em que conseguir uma
empresa para estagiar;

efetuar matricula do estagio, na secretaria da escola, conforme calendario pré-
estabelecido;

renovar sua matricula, na data do vencimento, enquanto estiver realizando estagio,
sob pena de perda do periodo j4 realizado;

firmar Termo de Compromisso de Estigio com a empresa, com interveniéncia
obrigatdria da escola, respeitando o cumprimento de suas cldusulas;

acatar as normas da escola e da empresa na realizacdo do estigio;

responsabilizar-se pelo envio a escola, com seguranca, dos documentos referentes ao
Estagio dentro dos prazos previstos no presente manual;

tomar conhecimento do Programa de Estagio e do cumprimento do mesmo;

elaborar os Relatorios Parciais e Final;

comunicar a SUPE sempre que houver alteragdo do Programa de Estdgio e/ou do Termo
de Compromisso;

encaminhar a SUPE, documento de rescisdo do TCE, quando ocorrer desligamento da
empresa onde estava estagiando;

comparecer as reunides de estagios previstas no calendario de reunides do ano;

ler, com muita aten¢ao, os procedimentos constantes neste manual.

OBRIGACOES DO ESTAGIARIO PARA COM A EMPRESA:

cumprir integralmente o hordrio estabelecido pela empresa e constante no Termo de
Compromisso para Realizacdo de Estagio.

ndo divulgar qualquer informacao confidencial que lhe seja feita pela empresa, durante
0 estdgio;

acatar decisOes da empresa quanto aos regulamentos e normas da mesma;

participar ativa e decididamente das tarefas designadas pela empresa;

tratar cordialmente seus chefes, colegas de trabalho e pessoal em geral da empresa;

ter o mdximo cuidado pelos equipamentos e ferramental da empresa;

no final do estdgio, prestar seus agradecimentos aos colaboradores da empresa, bem
como apresentar, se possivel, um relatorio sucinto, abordando o trabalho realizado e
fornecendo sugestdes para as chefias da empresa.
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IV. MATRICULA PARA ESTAGIO

A matricula para estdgio sera realizada nos prazos estabelecidos pela secretaria da
escola ¢ terd validade de 1 (um) semestre letivo, devendo as horas de estidgio serem
concluidas dentro desse periodo, pois, caso contrario, a mesma devera ser renovada até o
vencimento.

> O ALUNO SO PODERA INICIAR SEU ESTAGIO APOS REALIZACAO DA
MATRICULA

Somente poderao matricular-se para estagio:

a) aluno que tenha concluido todas as disciplinas do curso;

b) aluno que esteja iniciando as ultimas disciplinas do curso, para realizar estigio
concomitante (s6 podera participar da formatura ao alcancar aprovacio em todas
as disciplinas).

O aluno com matricula vencida, durante o periodo de estdgio, deverad renové-la, sob
o risco de ser invalidado o periodo de estagio ja efetuado.

A APM da Fundacdo Liberato arrecadard de cada aluno, no ato da matricula, a titulo
obrigatdrio, o valor correspondente a taxa de seguro, definida previamente pela empresa de
seguros € a escola.

Caberd a APM da Fundacdo Liberato providenciar, junto a seguradora, a apdlice de
seguros coletiva, que deverad dar cobertura a todos os alunos que efetuarem matricula para
estagio.

A apdlice assinada entre as partes garantird as seguintes coberturas:
- Morte acidental

- DMH (Despesas Médico Hospitalar)
- Cobertura durante 24 horas

OBS.: O seguro para o estagidrio sé cobre os casos acima citados, ndao garantindo os dias
de afastamento. Fica a critério da empresa o pagamento dos dias ndo trabalhados.

V. BOLSA DE COMPLEMENTACAO DO ESTAGIO

Em conformidade com a Lei 11.788/08, a empresa poderé oferecer ao estagidrio um
auxilio financeiro na forma de bolsa de complementagdo educacional, para colaborar com as
despesas concernentes ao proprio estagio, tais como transporte, alimentacao, vestudrio, etc.

VI. ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Durante o periodo de estdgio, o aluno serd acompanhado e assistido da seguinte forma:
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a) através das reunides previstas em calendédrio entre as comissdes de avaliacdo e os
estagidrios (as_faltas as reunides deverdo ser _justificadas por _escrito, com _os
respectivos comprovantes, quando necessdrios);

b) através da andlise dos Relatérios Parciais e Final elaborados pelo estagidrio e visados
pelo supervisor do estdgio na empresa;

c) através da andlise da Ficha de Avaliagdo Periddica e Final, remetida pela empresa;

d) através de contatos e entrevistas individuais extraordindrias, quando necessario.

VII. AVALIACAO DO ESTAGIO

O aluno seré avaliado por Professores Avaliadores de Estdgio e responsével técnico
pelo estagidrio na empresa, utilizando os seguintes instrumentos de avaliacdo:

a) Programa de Estdagio;

b) dois Relatérios Parciais de estagidrio;

c) duas Fichas de Avaliacdo Periodica da empresa;

d) relatorios de visitas realizados pelos supervisores da escola;
e) ficha de autoavaliacdo, avaliacdo do curso realizado;

f) lista de controle de frequéncia as reunioes de estdgio;

g) relatorio Final;

h) entrevista sobre o Relatorio Final a critério dos professores.

A avaliacdo do Relatério Final sera através de parecer descritivo, considerando dois
aspectos — uma parte técnica e uma parte formal. Para a avaliacdo final, serdo
consideradas as seguintes mengoes:

AP/PA........ Aprovado Plenamente/Plenamente Aprovado
A...ueee... Aprovado
NA....... Ndo Aprovado

Durante a entrevista, serdo considerados os aspectos uteis em relagdo aos conteudos
do Relatoério Final:

e dominio do assunto;
* relacionamento pessoal na empresa;
* visdo global da empresa.

Ao estagidrio que for aprovado serd conferido o diploma de técnico, a ser entregue
em Cerimonia Oficial de Formatura, ou apdés a solicitagdio por e-mail
centraldeatendimento @liberato.com.br. O estagiario que for reprovado deverd repetir o
estagio.
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VIII. RELATORIOS

« APRESENTACAO:

Durante o periodo de estagio, o estagiario, obrigatoriamente, terd que apresentar 0s
Relatérios de Estagio, que deverdo seguir as seguintes normas de elaboracio e apresentacgao:

a) Relatorios Parciais do Estagidrio

* O estagidrio deverd apresentar 2 (dois) Relatorios Parciais, durante seu periodo de
estagio.

* (Cada Relatério Parcial devera ter no minimo 200 horas de estigio ou o equivalente
em dias uteis, ndao podendo ser inferior a 25 dias tteis para estigios de 40 horas
semanais e de 34 dias tteis para estagios de 30 horas semanais.

* Todos os relatérios deverdo ser digitados (arquivos disponiveis no site da Liberato,
www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno).

* Cada relatério devera descrever todas as atividades executadas, mencionando
métodos, técnicas e dificuldades encontradas na empresa.

* Quando o aluno executar atividades idénticas durante o estagio, o 2° Relatorio Parcial
deverd ser complementar ao 1°, devendo ser indicadas as atividades repetidas.

b) Ficha de Avaliacao Periodica da Empresa
* Apresentada juntamente com cada um dos Relatérios Parciais.
* Devera ser preenchida, digitada, datada, assinada e carimbada pelo responsavel
técnico pelo estagidrio na empresa, e enviada a coordenacdo da SUPE.

¢) Autoavaliacdo
* Ficha Eletronica.

d) Relatorio Final

Este relatério devera ser enviado por e-mail, conforme orientacdo para elaboracio
do Relatério Final e/ou Modelo Formatado de Relatério de Estdgio disponivel site da escola
(www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno

* Assinaturas:
Deverd possuir uma pagina individual para tal fim, onde devem constar as
assinaturas do estagidrio e do responsavel pelo estagidrio na empresa, bem como carimbo
da empresa. Esta pagina devera ser colocada apds a Referéncia Bibliografica do trabalho.

¢ Conteudo:
O Relatério Final devera reunir elementos que comprovem o aproveitamento € a
capacidade profissional do estagidrio na fun¢do de técnico, durante o periodo de estagio.

« ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO RELATORIO FINAL

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO é o documento que o aluno deve apresentar
aos professores avaliadores para comprovar, como mais um instrumento de avaliag¢do, o seu
aproveitamento do curso, a partir da experiéncia de 400 horas dentro de uma empresa como
estagiario.
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H4 dois aspectos no Relatério a serem considerados:
- Apresentacao
- Conteudo

Apresentacao: o Relatorio Final de Estdgio deve ser apresentado de acordo com as
regras estabelecidas pela ABNT, a Orientacdo para elaboracdo do Relatério Final e/ou
Modelo Formatado de Relatério de Estagio disponivel site da escola
(www.liberato.com.br/servicos/supervisao-de-estagios-supe/estagios-aluno).

A apresentacdo formal se refere a combinacdo do aspecto visual aos elementos
textuais exigidos pela escola. Assim, € importante que se considerem fonte, margens,
espacamentos, titulos, numeragdes, paginacao, padronizados na totalidade do trabalho.

Contetado: o Relatério Final de Estagio, em seu desenvolvimento, deve ter, no
minimo, trés capitulos que deem conta dos topicos explicitados no Manual do Estagidrio.
Sao eles:

A EMPRESA
*ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
*ANALISE DO AMBIENTE DE TRABALHO

Esses capitulos devem ser precedidos de INTRODUCAO e seguidos de
CONCLUSAO.

A INTRODUCAO (em uma pagina) é o ultimo texto a ser feito pelo autor e serd o
primeiro a ser lido pelo leitor, logo, deve apresentar o trabalho, bem como mostrar, ao leitor,
como ele estd organizado. Por isso, o tempo verbal € o presente do indicativo.

No caso do relatério de estdgio, ¢ importante que a introdugdo cite o nome da
empresa, o periodo em que o estagio foi realizado, a drea ou setor de atividade e a forma que
o autor escolheu para apresentar seu relato. A INTRODUCAO nio deve ultrapassar uma
pagina.

O capitulo A EMPRESA, texto de até duas péginas, pode apresentar um rdpido
histdrico, produto(s) e/ou servigo(s) prestado(s), sistema operacional e setor(es) de interesse.

O capitulo ATIVIDADES DESENVOLVIDAS tem de ser redigido com clareza e
organizacio prépria entre 05 ¢ 10 paginas. E a parte mais importante do relatério e deve ser
a mais elucidativa. Nela, deve constar o relato, em primeira pessoa, de todas as descri¢des
de procedimentos operacionais executados, com os referidos diagndsticos (no minimo
deverdo constar 05 e no maximo 08 procedimentos) bem como as descricoes das
ferramentas, instrumentos, equipamentos € programas utilizados. Na execu¢do das tarefas,
fazer as referéncias com as disciplinas cursadas, caso ndo tenha visto no curso, mencionar
este conteddo e onde foi aprendido, enfim, de tudo que o estagidrio fez na empresa no
periodo de estigio. Entretanto, a descricdo dos processos € os procedimentos da empresa
deve ser redigida em terceira pessoa. Portanto, esse capitulo nada mais é do que a
descricao detalhada dos relatorios parciais de estagio.
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O capitulo ANALISE DO AMBIENTE DE TRABALHO, texto de até 2 paginas,
deve observar as questOes relativas as instalacdes da empresa onde o estigio foi realizado,
ao relacionamento interpessoal e a seguranca.

A CONCLUSAO do relatério final de estigio (em, no minimo, 3 parigrafos e até 2
péaginas) deve abordar a sintese das experi€ncias vividas ndo s6 no periodo de estdgio, mas
também no curso como um todo. E o momento de o aluno avaliar sua aprendizagem e seus
conhecimentos, considerando seu ingresso no mundo do trabalho. Isto significa também
avaliar o curso no que se refere a formagcdo para a experiéncia encontrada: curriculos,
programas, disciplinas, conteudos, préticas, etc. O relatorio também € um documento para
que o curso se atualize.

REFERENCIAS ou BIBLIOGRAFIA CONSULTADA:

Usa-se o titulo REFERENCIAS quando houver citacdes explicitas, por escrito, no
corpo do trabalho.

Usa-se o titulo BIBLIOGRAFIA CONSULTADA para indicar as obras utilizadas
como consulta no desenvolvimento do trabalho.

FOLHA DE ASSINATURAS ¢ a pagina do relatério que vem antes dos anexos e
deve conter os nomes e assinaturas do estagidrio e de seu supervisor bem como o carimbo
da empresa.

ANEXOS sio os elementos ilustrativos que ndo fazem parte do corpo do relatério e
ndo devem ultrapassar o nimero de 5.

«  ENTREGA DA DOCUMENTACAO:

O Estagidrio deverd estar atento a todas as datas estipulado pela SUPE durante seu
estagio, para ndo correr o risco de ser considerado invalidado o periodo de estagio
correspondente. Portanto, deverdo ser observadas as seguintes datas e prazos:

a) Termo de Compromisso e Programa de Estdgio:

Deverdo ser encaminhados a SUPE imediatamente apds acerto com a empresa.

Caso o aluno tenha alguma dificuldade na empresa, terd o prazo mdximo de 07 dias
corridos para apresentd-lo. A entrega apds este prazo tornard invalidado o periodo de
estagio ja realizado.

b) Relatorios Parciais e Ficha de Avaliagdao Periodica da Empresa:

Deverdo ser encaminhados a coordenacdo da SUPE apds a conclusdo de cada
etapa, de acordo com Programa de Estidgio e Termo de Compromisso definido junto a
empresa. Serdo aceitos na SUPE no prazo mdximo de 7 (sete) dias corridos apds seu
vencimento.
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O aluno que tiver seu relatério parcial reprovado terd um prazo de 7 (sete) dias
corridos para reformulagdo, a contar da data de devolugao/comunicagao.

O estagidrio deverd providenciar e agilizar junto a empresa o preenchimento da
Ficha de Avaliagao Periddica, para ndo ultrapassar os prazos estabelecidos pela SUPE.

¢) Autoavaliacdo:
Deverd ser preenchida antes da entrega do Relatério Final.
O Relatorio Final ndo serd aceito sem a Autoavaliacdo do estagidrio.

d) Relatorio Final:

Ap6s o término do periodo de estigio, ou seja, da data de encerramento que consta
no Programa de Estagio e Termo de Compromisso e/ou Prorrogagdo do estdgio, o estagidrio
terd o_prazo mdximo_de 30 (trinta) dias corridos para entregar seu Relatério Final na
SUPE, observado a data limite para participacdo na CerimOnia de Formatura naquele
semestre.

O descumprimento destes prazos implicard a reprovacdo automdtica do
estagidrio, devendo refazer o periodo de estdgio.

Casos excepcionais serao avaliados pela SUPE e Coordenagdo do Curso, desde
que justificado por escrito, em formuldrio proprio fornecido pela SUPE, e acompanhado
de documentacdo comprobatoria.

O estagiario deverd observar, também, a DATA LIMITE estabelecida pelo
Calenddrio de Reunides para participar da Cerimonia de Formatura da escola. A entrega
apo6s a data limite implica exclusdo automadtica do estagiario da Cerimonia de Formatura do
semestre em curso. Enquadram-se nesta situacdo aqueles que tenham concluido o periodo
de estdgio apds a data limite.

O Estagidrio que tiver seu Relatorio Final reprovado terd o prazo de 07 (sete) dias
corridos para reformulagdo, a contar da data de sua devolu¢cdo/comunica¢do, observando
sempre a data limite estipulada no Calendéario dos Formandos para entrega do Relatério
Final. Préximo da data da Cerimdnia de Formatura, o prazo para refazer o Relatério Final é
de 3 dias.

A avaliacdo do Relatorio Final serd concluida no prazo maximo de
30 (trinta) dias letivos, apds sua apresentacdo na SUPE.

e) Entrevista:
Ap6s a entrega do Relatério Final a entrevista fica a critério dos Professores
Avaliadores de Estdgio, dependendo da avaliagdo do estagio.
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IX. DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

O desligamento do estagidrio da empresa ocorrerd automaticamente, ao término
do estdgio.

O aluno podera ser desligado e/ou desligar-se da empresa antes do encerramento do
periodo previsto para o estigio nos seguintes casos:

a) A pedido do estagidrio, mas somente apds aprovagdo da Coordenagdo da SUPE e
de acerto com a empresa.
* O pedido de desligamento do estdgio deverd ser feito pelo aluno com
antecedéncia de, pelo menos, 10 (dez) dias a data que pretende deixé-lo, através
de correspondéncia a empresa, que devera dar ciéncia da rescisdo. Apds o
conhecimento da empresa, o aluno deverd apresentd-la na SUPE, para serem
tomados todos os procedimentos de desligamento.

b) Por iniciativa da empresa, quando o estagiario deixar de cumprir alguma cldusula
do Termo de Compromisso de Estdgio. Neste caso, a empresa deverd contatar a
escola e emitir correspondéncia comunicando a data e o motivo da rescisdao do
Termo de Compromisso de Estagio.

ATENCAO:

Os Relatorios Parciais, jd entregues pelo estagidrio desligado da empresa
perderdo sua validade se a complementacdo do estdgio ndo ocorrer em outra empresa, no
prazo de 30 (trinta) dias corridos apos seu desligamento.

* Quando o desligamento do estdgio ocorrer antes do término de uma etapa do
Programa de Estdgio, este periodo ndo poderd ser aproveitado e o estagidrio deverd
repetir toda a etapa na nova empresa.

Ndo serd aceito o estdgio com efeito retroativo, isto é, com data anterior a
assinatura do Termo de Compromisso e/ou aprovacao do Programa de Estdgio na empresa.
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XI. CARACTERIZACAO DO CURSO

As atividades de estigio deverdo ser compativeis com o contexto bdsico de

formacdo do aluno.

CURSO TECNICO AUTOMOTIVO

NA FUNCAO DE PLANEJAMENTO:

projetar melhorias nos sistemas convencionais de producao, instalacdo e manutengao,
propondo incorporagdes de novas tecnologias;

elaborar projetos, layouts, diagramas e esquemas, correlacionando-os com as normas
técnicas e com os principios cientificos e tecnoldgicos;

desenvolver projetos de manutencdo de instalacdes e de ambientes automotivos,
caracterizando e determinando aplicagdes de materiais, acessorios, dispositivos,
instrumentos € maquinas;

aplicar disposi¢oes legais e normas pertinentes para a rea automotiva;

realizar aconselhamento técnico;

gerenciar estruturais de produ¢do mecanica;

implementar a politica da qualidade em ambientes;

realizar estudos de viabilidade fisica e econdmica de ambientes automotivos.

NA FUNCAO DE EXECUCAO:

coordenar equipes estruturais de trabalho que atuem na instalacdo, na producio e na
manuten¢cdo automotiva, aplicando métodos e técnicas de gestdo administrativa de
pessoas;

aplicar técnicas e especificacoes de catdlogos, manuais e tabelas em projetos e processo
de fabricac¢do, na instalacdo de mdquinas e de equipamentos € na manuten¢do industrial;
aplicar técnicas de medi¢cdo e ensaios, visando a melhoria da qualidade de produtos e
servigcos na drea automotiva;

corrigir falhas em equipamentos e sistemas automotivos eletrOnicos, eletromecanicos e
mecanicos;

avaliar as caracteristicas e propriedade dos materiais, insumos e elementos de méquinas,
correlacionando-as com seus fundamentos matemaéticos, fisicos e quimicos para a
aplicacdo nos processos de controle de qualidade;

avaliar veiculos automotores segundo aspectos técnicos e mercadolégicos;

orcamentar servicos estabelecendo parametros de tempo, custo e relagdo custo-beneficio;
aplicar métodos, processos e logistica em ambientes automotivos.

NA FUNCAO DE MONTAGEM:

montar acessOrios € sistemas automotivos eletronicos, eletromecanicos € mecanicos;
trabalhar e aplicar normas técnicas de saude e segurancga do trabalho;

realizar “interface” entre os diversos sistemas de cadeia produtos/consumidor;
implementar a montagem de ambientes automotivos.
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XII. CFT/CRT e SINTEC

Registro de Técnico
ELETROTECNICA / MECANICA / ELETRONICA / AUTOMOTIVO

https://www.cft.org.br/servicos/

SINTEC/RS

Sindicato dos Técnicos Industriais de Nivel Médio do Estado do Rio Grande do Sul
(www.sintec-rs.com.br)

Av. Borges de Medeiros, 328, 11° andar, conj. 112
Centro - Porto Alegre-RS - CEP 90020-020
Fone: (51) 3226-1111 /3226-29772 / 3226-2920
E-mail: sintec @sintec-rs.com.br
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ANEXO 1

Declaracao para comprovacao de tempo de experiéncia profissional.

DECLARACAO DA EMPRESA

A Comisséo de Avaliagao de Estagio-CAE
Curso Técnico de Manutencao Automotiva

Fundacao Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha

Prezado Senhor:

Certificamos que o

Sr.(a)
RG , € empregado(a) desta Empresa e exerce a Funcao de
no (departamento, secéo, area)
desde /] até a presente data, com as seguintes atividades:
, de de 20 .
(local) (data)
Nome: Cargo:

Assinatura do Responsavel

Carimbo da Empresa com CNPJ

(O quadro abaixo é para uso da escola)

Experiéncia Profissional

Horas do Estagio

a) superior a 5 anos 200 horas
b) de 2 a 5 anos 240 horas
c)de 1 a2anos 320 horas

Parecer da C.A.E.:

Data: / /

Assinatura
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