MANUAL DE ESTAEIO
ENGENHARIA DE PRODUGHD




O curso de Engenharia de Produgcdo tem a obrigatoriedade do estagio
supervisionado, tendo a carga horaria total de 160 (cento e sessenta) horas,
que pode comecar a ser cumprida a partir do 6° periodo.

Sumula

Realizacdo de estagio curricular supervisionado, atuando na area da
Engenharia de Produgdo. Experiéncia pratica junto ao meio profissional e
entrega de relatdrio final de estagio. Orientagdo por professor familiarizado com
a especialidade escolhida para o estagio e supervisao por parte da empresa

escolhida.

Objetivos

O Estagio Supervisionado tem por objetivo a complementagdo do ensino
ministrado na FAMO, constituindo-se num instrumento de aperfeicoamento
técnico-cientifico, de treinamento pratico, de relacionamento humano e de
integracédo. No estagio supervisionado o aluno é colocado diante da realidade
profissional, obtendo uma visdo ampla das estruturas empresariais privadas ou
publicas, nas quais se integrara apdés a formatura. Além disso, cria-se um
vinculo importante entre Faculdade e Empresa, possibilitando a atualizagao

continua de ambos os lados.

Como tal, o Estagio Supervisionado deve proporcionar ao aluno: oportunidade
para aplicar os conhecimentos adquiridos na Faculdade e adquirir alguma
vivéncia profissional na respectiva area de atividade, tanto no aspecto técnico

como no de relacionamento humano; oportunidade de avaliar suas préprias
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habilidades diante de situagbes da vida pratica e melhor definir, desta forma,

suas preferéncias profissionais.

REALIZACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Devera cumprir o estagio obrigatorio, todo aluno regularmente matriculado.

> ESTAGIO SEM REMUNERACAO

O aluno devera possuir uma apdlice de seguro contra acidentes pessoais
simples com vigéncia atual e preencher todos os dados presentes no ANEXO |,
apos fazer a entrega na Secretaria Geral, para que possa ser elaborado o
Termo de Compromisso de Estagio, que sera retirado pelo aluno apos 5 (cinco)
dias uteis.

O aluno devera levar até a empresa colher assinatura e carimbo, devera
assinar e retornar a Secretaria Geral para que a Instituicdo de Ensino assine as
vias do contrato, apds 5 (cinco) dias uteis o aluno retira na Secretaria Geral sua
via e a via que deve ser entregue na empresa.

Apds o cumprimento da carga horaria de 160 (cento e sessenta) horas, o aluno
devera entregar na Secretaria Geral o RELATORIO DE ESTAGIO, este deve
ser elaborado de acordo com o professor orientador de estagio.

> ESTAGIO REMUNERADO

Caso o aluno seja contrato como estagiario por uma empresa, o contrato
devera ser emitido pela empresa, em 3 (trés) vias.

O aluno deve entregar na Secretaria Geral as 3 (trés) vias ja assinadas e
carimbadas pela empresa e por ele, aguardar o prazo de 5 (cinco) dias uteis e
retornar para retirar sua via e a da empresa.

Apds o cumprimento da carga horaria de 160 (cento e sessenta) horas, o aluno
devera entregar na Secretaria Geral o RELATORIO DE ESTAGIO, este deve
ser elaborado de acordo com o professor orientador de estagio.

Caso a empresa nao tenha um modelo de Contrato de Estagio, podera entrar
em contato com a FAMO através dos seguintes e-mails: contato@famo.com.br;
secretaria@famo.com.br.
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DISPENSA DE ESTAGIO

Quem tem direito: Aquele que ja trabalha na area a mais de 6 meses e ja tenha
cursado 50% ou mais do curso.

Para obter a Dispensa Estagio, o aluno devera comparecer a Secretaria Geral
com 0s seguintes documentos:

1. Declaracdo da empresa onde trabalha em papel
timbrado, contendo nome completo, n°® do RG, data do registro, nome do cargo
e descrigao do cargo; (modelo ANEXOII)

2. Copia da carteira profissional das paginas: foto, atras
da foto (qualificagéo) e registro da empresa.

OBS: A dispensa sera de 100% da carga horaria do estagio e nao do
relatorio.

Ao realizar entrega destas documentagdes, o aluno devera retornar a
Secretaria Geral apdés 5 (cinco) dias uteis para assinatura e retirada do
comprovante da DISPENSA ESTAGIO, que deve ser anexado ao final do
RELATORIO DE ESTAGIO.

ALUNO COM DEPENDENCIA EM ESTAGIO

Caso o aluno entre em dependéncia por nao ter concluido o estagio, para a
entrega do estagio o aluno devera comparecer a Secretaria Geral para realizar
a reabertura de sua matricula, efetuar o pagamento da taxa de 20% do valor
bruto do curso, a matricula permanecera ativa dentro do semestre letivo.
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ANEXO |
SOLICITACAO DE TCE

O(A) académico(a) abaixo citado, vem através deste documento solicitar a
elaboracdo do TCE(Termo de Compromisso de Estagio), com as informacgdes

abaixo.
(De acordo com o disposto na Lei. 11.788 de 25 de Setembro de 2008)

Dados do Académico Estagiario

Nome:

CPF: RA:

Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAO
N°. da Apodlice de Seguro:

Nome da Seguradora:

Dados do Local do Estagio

Razao Social:

CNPJ: CEP:

Rua: N°.

Bairro: Cidade:
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Nome do Supervisor de estagio na empresa:

Cargo do Supervisor de estagio na empresa:

Numero do CREA do Supervisor de estagio:

Dados do Estagio
Duracao: 160 horas

Data de Inicio: / /

ESTA SOLICITACAO DEVE SER ENTREGUE NA SECRETARIA GERAL
COM NO MINIMO 3 DIAS UTEIS DE ANTECEDENCIA A DATA DE INICIO
DO ESTAGIO.

O PRAZO PARA A SECRETARIA GERAL DA FAMO, ELABORAR AS 3
VIAS DE TCE (TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO), E DE 5 DIAS
UTEIS, APOS ESTE PRAZO ELE DEVE SER RETIRADO
EXCLUSIVAMENTE PELO ALUNO(A) ESTAGIARIO(A) NA SECRETARIA
GERAL DA FAMO.

ANEXO 1l

Modelo de declaragao para o aluno que tem direito a dispensa estagio

(Em papel timbrado da empresa)

A
Faculdade de Tecnologia Porto das Mongdes — FAMO
Coordenacéao do Curso de Engenharia de Produgéao

Ref.: Dispensa Estagio

Declaramos que o Sr.(a) nome completo do(a) aluno(a), portador do RG n°
XXXXXX, € colaborador desta empresadesde _ / / , ocupando o cargo de

e desenvolve as seguintes atividades:
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o Descri¢cao das atividades desenvolvida na empresa em forma de tépicos.

Cidade, XX de XXXXXXXXXX de 20__.

NOME COMPLETO, ASSINATURA
E CARIMBO DO RESPONSAVEL DA EMPRESA

ALUNO COORDENADOR DEPARTAMENTO DE
DO CURSO ESTAGIO
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O estagiario devera providenciar os seguintes documentos:

A — No inicio do estagio:

e Abertura da Ficha de Estagio na Coordenagao de Estagio da Faculdade
e Carta da Empresa informando o inicio do estagio

e Declaragdo das atividades a serem desenvolvidas durante o estagio

B - Durante o estagio:

¢ Relatério de acompanhamento das atividades

C — No final do Estagio:

e Termo de conclusao do estagio
e Avaliacédo do estagio pela empresa

e Avaliagdo do estagio pelo estagiario

Rua Constantino Guarini, n.2 150 —Centro — Porto Feliz/SP CEP: 18.540-103
Mantenedora: Instituto de Ensino Superior Moinho Velho Ltda. CNPJ: 07.728.079/0001-10
15-3261-4549 www.famo.com.br contato@famo.com.br



4. Avaliacao

O elemento basico para a avaliacdo € o Relatorio de Estagio, como produto
final do processo. Independente do método escolhido (funcionario, empresario
ou estagiario) TODOS deverao apresentar o relatério de estagio.
Adicionalmente, sdo observadas as atas de reunido com o supervisor de

estagio, para avaliagdo intermediaria do andamento do processo.

A avaliacao é feita pelo Supervisor de Estagio e pelo Coordenador do Estagio
(Professor responsavel pela disciplina). As atribuicdes quanto a critérios de

avaliacdo, em linhas gerais, sdo as apresentadas a seguir:

Critério de avaliagao
Supervisor | Coordenador
Capacidade critica X X
Conhecimento X
Aspectos Planejamento e Organizag&o X X
profissionais e - —
humanos Disposigao e Interesse X
Assiduidade e Pontualidade X X
Disciplina X
Evolugao do aluno X
Relacionado a atividade, dominio do X X
conteudo.
Estrutura e :
contetido do Relacionado a adequagédo ao que é
relatério esperado de um relatério técnico X X
(encadeamento de ideias,
fundamentagao, raciocinio, concluso)
Redacéo do relatério X X
Disciplina em Cumprimento de prazos X
relagao aos Assiduidade as reunides X X
procedimentos . .
Postura profissional, organizagéo, X
planejamento
Adequacao do trabalho em relagao ao curso de X X
Engenharia de Producgao

Rua Constantino Guarini, n.2 150 —Centro — Porto Feliz/SP CEP: 18.540-103
Mantenedora: Instituto de Ensino Superior Moinho Velho Ltda. CNPJ: 07.728.079/0001-10
15-3261-4549 www.famo.com.br contato@famo.com.br




5. Relatério de Estagio

Relatorio de Estagio é elaborado pelo aluno. Deve ser rubricado pelo

Supervisor e entregue para avaliagdo. Deve ser apresentado de forma didatica,

possibilitando perfeito entendimento para quem proceder a sua leitura. O

Relatério deve conter QUATRO partes: Apresentacao, Atividades, Apreciagéo e

Anexos.

A primeira parte deve incluir dados sobre a Empresa - razdo social,
localizacdo, atividades, area construida, mercados, produtos e servigos,
pessoal empregado (operarios, técnicos, engenheiros etc.), tecnologia
(propria e/ou importada), organizagdo (organograma, balango etc.) e

outros dados considerados relevantes.

Na Segunda parte, o aluno deve relatar as atividades desenvolvidas no
Estagio. Nao deve restringir-se apenas a uma simples enumeragao
destas atividades, mas sim detalha-las, apresentando pelo menos um
trabalho desenvolvido, em todos os detalhes, onde demonstre a
aplicagdo de conhecimentos adquiridos em alguma disciplina do curso
de Engenharia de Produgdo. Recomenda-se anexar fotos, tabelas,

planilhas etc.

Na terceira parte deve constar uma apreciagado sobre o Estagio, como
realimentacdo para a faculdade, visando melhoria de ensino e
possibilitando uma avaliagdo da Empresa para futuros estagios. O aluno
deve emitir, nesta terceira parte do Relatério, sua opinido sobre: a
assisténcia do Supervisor, conhecimentos adquiridos no curso em
relagdo as exigéncias do Estagio ou que deveriam ter sido transmitidos
ao aluno de outra forma, participagdo da Empresa (o que faltou ou o que

pode ser melhorado) e o aproveitamento préprio no Estagio.

Na quarta parte o aluno deve anexar os Anexos, conforme os modelos a

sequir:
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Ref.: Estagio curricular - Decreto Lei 11788 de 25/09/2008

FICHA DE ESTAGIO

Nome do Aluno:

Curso: Bacharel em Engenharia de Producéao

Nome da empresa:

Area onde realizou o estéagio:

Natureza do Estagio
() Com vinculo empregaticio

() Sem vinculo empregaticio

Estagio com inicio em / / Término: / /
Total de Horas:

Supervisor (a) do Estagio na Empresa

Nome: Assinatura

Cargo:

Professor Orientador:

Coordenador do Estagio na Faculdade:

Relatério entregue em:

Recebido por:

12 via: Institui¢ao

22 via: protocolo de entrega do aluno(a)

Rua Constantino Guarini, n.2 150 —Centro — Porto Feliz/SP CEP: 18.540-103
Mantenedora: Instituto de Ensino Superior Moinho Velho Ltda. CNPJ: 07.728.079/0001-10
15-3261-4549 www.famo.com.br contato@famo.com.br



FeaiViV

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Nome do Aluno (Funcionario/Estagiario):
Empresa:

Departamento:

Area de Atuagio:

Periodo: / / a / / Total das Horas no Periodo:

AVALIACAO

(A ser preenchido pelo (a) supervisor (a) do estagio na empresa)

ASPECTOS CONSIDERADOS PONTUAGAO

112|3[4|5|6|7

10

Conhecimento demonstrado no desenvolvimento das
atividades programadas

Cumprimento das atividades programadas

Qualidade do trabalho dentro de um padrao de
desempenho estabelecido

Disposicéo para atender as solicitagdes

Iniciativa na solucéo dos problemas

Capacidade de sugerir, projetar ou executar inovagdes ou
modificacbes na empresa

Assiduidade e pontualidade no cumprimento dos horarios

Responsabilidade pelo zelo dos bens da empresa

Disciplina quanto as normas e regulamentos internos

Facilidade de contatos e interagdo no ambiente de trabalho

Desenvolvimento do Plano de Estagio
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ATVIDADES DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
Atividade 1 Descricédo da atividade 1
Atividade 2 Descricédo da atividade 2

O nivel de preparo profissional do estagiario foi:

Otimo ( ) Bom( ) Regular () Rum( )

Observacoes

Com referéncia ao nivel de integrag¢ao entre o estagiario e a empresa, assinalar:
O relacionamento do estagiario com o supervisor foi:

Otmo( ) Bom( ) Regular( ) Rum( )
O relacionamento do estagiario com os colegas foi:

Otmo( ) Bom( ) Regular( ) Rum( )

Observacgoes
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Com relagao ao aproveitamento do estagio pelo estagiario, assinalar:

Aprendizagem obtida Otima( ) Boa( ) Regular( ) Ruim(
Interesse demonstrado Otima( ) Boa( ) Regular( ) Ruim(
Autonomia Otima( ) Boa( ) Regular( ) Ruim(
Criatividade Otima( ) Boa( ) Regular( ) Ruim(
Envolvimento Otima( ) Boa( ) Regular( ) Ruim(
A utilidade do estagio para a empresa foi:

Muito significativa () Parcial () Pouco expressiva ()

A utilidade do estagio para o estagiario foi:

Muito significativa () Parcial () Pouco expressiva ()
Observacoes

Assinatura do(a) Supervisor(a) Carimbo da Empresa
Recebido em Professor Orientador
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Avaliacao do Estagio Supervisionado

(Preenchido pelo aluno)

QUESTOES

1. Houve ambientagéo do aluno na empresa? Sim( ) Nao(

2. Durante o estagio, desenvolveu entrevistas com a geréncia? Sim( ) Nao(

3. Efetuou visitas nas instalacées da empresa? Sim( ) Nao(

4. Participou de reunides referentes aos produtos e servicos da Sim( ) Nao(
empresa

5. Desenvolveu tarefas especificas? Quais? Sim( ) Nao(
Resposta:

6. Encontrou dificuldades na sua execug¢ao? Quais? Sim( ) Nao(
Resposta:

7. Contou com a assisténcia do(a) supervisor(a) nos trabalhos Sim( ) Nao(
realizados?

8. O trabalho efetuado no estagio foi incorporado as rotinas Sim( ) Nao(

operacionais da empresa? Comente?
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Comentario:

9. Comentarios gerais sobre o estagio efetuado Sim( ) Nao(

Comentario:

Assinatura do Aluno(a)
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