PROCEDIMENTO PARA ORIENTAGCAO DOS ALUNOS E DOCENTES QUANTO AO
ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Este procedimento orienta o acompanhamento do estagio
curricular obrigatério do curso de graduacido em Engenharias

do Centro Federal de Educagao Tecnolégica de Minas Gerais

1. OBIJETIVOS
Os objetivos deste procedimento sdo:

. Fornecer ao aluno matriculado na disciplina Estagio Curricular Supervisionado as
orientacbes pedagdgicas sobre a atividade de estagio curricular obrigatério que estdo
previstas no projeto pedagdégico do Curso de Engenharia

. Subsidiar o aluno — estagiario — na elaboracdo do seu Relatério de Atividades do Estdgio
Curricular Obrigatdrio.

2. PROCEDIMENTOS

Assim que formalizado o termo de compromisso entre o CEFET-MG e a empresa concedente, o aluno
matriculado na disciplina Estdgio Curricular Supervisionado deverda procurar o Coordenador de
Estdgios, para realizacdo de uma primeira reunido denominada Primeira Reunido de
Acompanhamento de Estagio (12 RAE). Esta reunido possui calendario fixo, previamente determinado
pelo coordenador de estagios.

Na 12 RAE, o coordenador preencherd parcialmente o (Formulario-de-acompanhamento-

das-atividades-e-avaliacoes-de-estagio-obrigatorio) , com informagdes necessérias
para acompanhamento das atividades e avaliagdo do relatério final do estagio curricular obrigatério
e da apresentacdao em seminadrio. Ele fard ainda a definicdo do respectivo professore orientador em
funcdo da area de conhecimento das atividades a serem desenvolvidas no estagio.

Ao longo do processo de elaboracgdo do relatdrio, o aluno e seu professor orientador devem se reunir
para orientagdes e discussdes acerca do cumprimento do plano de trabalho e da estrutura, forma e
conteudo do relatério.

Ao final do semestre letivo, o aluno participara do semindrio agendado também pelo coordenador de
estdgio para apresentacdo de seu relatdrio, denominada Segunda Reunido de Acompanhamento de
Estagio (22 RAE).

Nesta reunido, o aluno sera avaliado quanto ao relatério, a apresentacdo e fard uma avaliagdo das
condicGes de estagio e promocgdo de aprendizagem na empresa onde estagiou.



3. RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR OBRIGATORIO

O relatério de estagio curricular obrigatério tem como objetivo promover uma sistematiza¢do do
conhecimento adquirido sobre elementos gerenciais da empresa, assim como de consolidar um
relato sobre as atividades desenvolvidas ao longo do estagio.

Nas se¢Oes a seguir sdo apresentadas as propostas de estrutura do relatério de estagio curricular
obrigatério.

3.1 Visdo Sistémica da Empresa
3.1.1 Caracterizacdo da empresa

= (lassificacdo da empresa segundo o setor da economia e o ramo de negdcio.

=  |ocalizacdo fisica da empresa e/ou da unidade da empresa onde é realizado o estagio.

= |dentificar quais sdo os fornecedores e clientes da empresa.

= Indicar os concorrentes da empresa e fazer uma analise da influéncia dessa concorréncia na
prépria empresa.

= |dentificar a fatia de mercado que a empresa atende — Market share.

= |dentificar quais sdo as metas de sustentabilidade e os programas de responsabilidade social
gue a empresa esta inserida.

3.1.2 Estrutura organizacional

=  Conhecer e apresentar o organograma geral da empresa, identificando as unidades funcionais, a
hierarquia e as relagdes de comunicagdo existentes entre esses — identificagao dos recursos.

3.1.3 Fluxogramas

O estagiario devera apresentar e explicar dois fluxogramas (diagrama de blocos):

=  Macro Fluxograma — fluxograma dos processos da empresa (por exemplo: vendas, projetos,
fabricacdo, etc.).

=  Fluxograma detalhado — fluxograma onde se possa identificar a drea de realizagdo do estagio e
suas interfaces.

3.2 Atividades desenvolvidas

O estagidrio deverd assumir as atividades que lhe sdo atribuidas, de forma responsavel e com
postura critica. Cabe salientar que o estagio é uma oportunidade para aplicagdo de conhecimentos
técnico- tedricos adquiridos na escola que estardo presentes nos processos tecnoldgicos das
atividades da empresa.

O estagiario deverd relatar de forma detalhada todas as atividades das quais participou durante o
periodo que realizou o estdgio - 250 horas.

3.3 Criticas, sugestoes e reflexdes

O estagiario deve correlacionar o conteudo tedrico-pratico do curso de graduagao em Engenharia de
Transportes com o desenvolvimento das atividades propostas no estagio, explicando como o



conhecimento apreendido na instituicdo de ensino contribuiu para que as ac¢bes praticas junto a
empresa concedente fossem mais efetivas. O estagidrio devera fazer uma analise critica das
atividades que desempenhou no estagio. Essa analise deverd ser feita sob a otica das tecnologias
empregadas, considerando o conhecimento apreendido no curso de graduacdo e em outras fontes
de pesquisa. E interessante que o aluno identifique pontos de possiveis melhorias e pontos de
exceléncia no processo.

De forma adicional, o estagiario devera relatar como o estdgio influenciou na visdo da profissao.

3.4 Conclusao

O estagidrio devera fazer uma conclusdo sobre a atividade como um todo — aspectos académicos
curriculares.

3.5 Referéncias Bibliograficas

Apresentar as referéncias necessarias para a correta apresentacdo dos tdpicos anteriores. Esta secdo
nao é obrigatdria. Exemplos: normas, websites, manuais, livros e artigos cientificos. Para saber como
fazer citacdes e lista de referéncias, acesse o site do DET na area de Estdgio Curricular.

4. APRESENTAGAO

No momento da apresentacdo do relatdrio final no seminario, cada aluno tera 15 (quinze) minutos
para expor o conteddo do seu relatério final, visando apresentar, em especial, sua visdo critica do
estdgio e o quanto este processo contribuiu para sua formacdo profissional.

5. AVALIACAO

O aluno matriculado na disciplina Estagio Curricular Supervisionado sera avaliado nos seguintes itens,
a saber: (i) relatério de estagio; (ii) apresentacdo; e (iii) avaliagdo da empresa.

Os critérios considerados para esta avaliacdo e os respectivos pesos atribuidos a cada item de
avaliagdo sdo apresentados no formulario, (Formulario-de-acompanhamento-das-
atividades-e-avaliacOes-de-estagio-obrigatorio) , que se refere ao acompanhamento das
atividades e avaliacdes do estagio curricular obrigatdrio. Serdo necessarios pelo menos 60 (sessenta)
pontos para a aprovagao na disciplina, conforme normas académicas do CEFET-MG.

6. DOCUMENTOS ANEXOS

O documento é disponibilizado como estrutura de formatagdo para o relatério final de estagio
obrigatdrio curricular.
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