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Capitulo |
DAS CONSIDERA(;@ES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento refere-se aos Estagios Supervisionados | e Il da
Matriz Curricular 2010/2 do curso de Administracdo da Escola de Negdcios da
Faculdade Projecdo, Faculdade Projecdo de Ceilandia, Faculdade Projecédo do
Guara, Faculdade Projecdo de Taguatinga Norte e Faculdade Projecdo de
Sobradinho.

§ 1° A aprovacdo do aluno nos Estagios Supervisionados é imprescindivel para
a obtencéo do grau de Bacharel em Administracéo.

§ 2° Todos os assuntos relacionados as atividades de estagio supervisionado
deveréo ser tratados, discutidos e deliberados pela Coordenacéo de Curso em
conjunto com o Colegiado de Curso, o Nucleo Docente Estruturante e a

Direcédo da Escola de Negdcios.

Art. 2°. O Estagio Supervisionado é regido por este Regulamento visando
atender o disposto na Lei n° 11.788/08, que estabelece normas para o

estagio de estudantes de estabelecimentos de ensino superior (anexo A).

Capitulo Il
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Art 3°. O Estagio Supervisionado tem por objetivos:

| - proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver habilidades de
lideranca, comunicacdo e relacionamento, entre outras, que possam
contribuir para sua formacéao profissional;

Il - completar o processo de ensino e aprendizagem, por meio da
conscientizagdo das dificuldades individuais e do incentivo a busca de
alternativas para supera-las, bem como o aprimoramento pessoal e
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profissional;

lll - fornecer ao aluno experiéncias que contribuam para o desenvolvimento
da capacidade critica frente & complexidade organizacional,

IV - desenvolver a capacidade de relacionamento com todos os elementos
gue integram a formacao profissional na area da Administragao;

V - promover a integragéo entre os agentes: Faculdade-Empresa-Comunidade;
VI — promover o aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do

educando para a vida cidada e para o trabalho.

Capitulo Il
DA DURACAO E REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4°. No Curso de Administracdo as atividades de Estagio Supervisionado
deveréo totalizar o minimo de 320 horas previstas por legislacdo especifica e
serdo oferecidas no 7° e 8° periodos do Curso de Administracdo, assim
distribuidas:

| - Estagio Supervisionado I, com carga horaria de 160 horas semestrais.

Il - Estagio Supervisionado I, com carga horaria de 160 horas semestrais.

§ 1° O Estagio Supervisionado no curso de Administracdo compreende acées

tedricas (160h) e praticas (160h), organizadas da seguinte maneira:

ETAPA CH Tedrica CH Resultado Final — Instrumentos de
Pratica Avaliacédo
ESTAGIO 80h 80h Diagnéstico empresarial e
SUPERVISIONADO | Anteprojeto de TFC
ESTAGIO 80h 80h Trabalho Final de Curso.
SUPERVISIONADO Il

§ 2° O Estagio Supervisionado | é oferecido no 70 semestre e compreende a
etapa de coleta de informacdes das areas da empresa (Diagnéstico

Empresarial); identificacdo dos problemas e necessidades da empresa, suas

3




areas, seu negocio, seu produto, seus clientes e sua historia, elaboracdo do
Relatério de Estagio, contemplando uma proposta de projeto com sugestdes de
melhorias para uma area especifica com a orientacdo e acompanhamento do
Professor Supervisor de Estagio e do Profissional orientador na organizacéo
concedente a ser implementada no Estagio Supervisionado Il. Esta etapa
compreende, também, a formalizacdo do Estagio Supervisionado por meio da
entrega, por parte do aluno, dos documentos e formularios de
acompanhamento de estagio exigidos por lei, emitidos pelas Faculdades
Projecdo e pela organizacdo concedente do estagio. O Anteprojeto
considerado serd o apresentado no item 3 do relatério do estagio (modelo no
anexo D), cujos subitens serdo a base para a elaboracdo do trabalho final de

curso e conforme modelo no anexo F

§ 3° Estagio Supervisionado |l corresponde a Ultima etapa de estagio, ocorre
no 8° semestre do Curso de Administracdo e exige como pré-requisito a
aprovacao no Estagio Supervisionado |I. No Estagio Supervisionado II, o
aluno devera utilizar a base dos estudos e pesquisas realizados nas
atividades do Estagio Supervisionado | consubstanciada no anteprojeto de
pesquisa (item 3 do relatério de estagio), para elaborar o Trabalho Final de
Curso. O Trabalho Final de Curso podera ser na estrutura de Monografia
tedrico-empirica ou Artigo Cientifico, o qual devera ter por base, o tema

desenvolvido no Estagio Supervisionado I.

§ 4° Na disciplina de Estagio Supervisionado Il, se o aluno vier a mudar de
empresa fica obrigado a realizar novo diagndstico empresarial, de acordo
com o previsto na disciplina de Estagio Supervisionado |. Neste caso o
aluno devera apresentar um novo relatério de Estagio que inclui o

Anteprojeto e o Trabalho Final de Curso, tudo em um Unico semestre.

§ 5° O Estagio Supervisionado pode ser cumprido em organizacdes publicas

ou privadas.



Capitulo IV
DAS AREAS DE ESTAGIOS SUPERVISIONADOS

Art. 5°. O estagio podera ser desenvolvido abrangendo a organizacdo em seu
todo tendo, porém, como foco de pesquisa o0 estudo e andlise em uma éarea

especifica da Administracéo.

Art. 6°. O aluno devera optar por uma area tematica das oferecidas no Curso,
na qual ir4 situar o seu tema de trabalho. As areas basicas de estagio em
Administracao sao:

a) Administracao Geral;

b) Financas;

¢) Recursos Humanos;

d) Marketing;

e) Administracdo da Producéo;

f) Logistica Empresarial,

g) Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais;

h) Gestao da Qualidade;

i) Planejamento Estratégico;

j) Empreendedorismo;

k) Organizacédo, Sistemas e Processos;

[) Gestéo da Informagéo e Conhecimento;

m) Administracdo Socioambiental,

Art. 7°. A opcdo por uma das areas ndo desconsidera a possibilidade de o
aluno trabalhar um tema envolvendo conhecimentos de outras areas, além

daquela pela qual optou.

Capitulo V
DAS ATIVIDADES E PLANOS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art 8°. O Estagio compreendera o exercicio de atividades profissionais no campo
da Administracdo, devendo ser orientado com a finalidade de possibilitar ao
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estudante uma visao geral do campo profissional em que ir4 atuar.

Art. 9°. Conforme a lei que regulamenta os estagios, é obrigatéria a emissdo do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE). O aluno devera preencher o
Termo de Compromisso de Estagio (TCE), que regulamenta as atividades
do Estagio junto & empresa Concedente. O modelo deste documento se
encontra no anexo C, poder& ser também disponibilizado pela Coordenacgéo de
Curso e devera ser entregue pelo Estagiario ao Professor Orientador de Estagio,

para o complemento formal do processo de Estagio Supervisionado.

Art. 11. Os dois niveis de estagio obedecerdo a um programa e
cronograma de trabalho a ser elaborado e validado com a orientacdo do
Professor Supervisor de Estagio. O programa podera também ser
apresentado ao profissional orientador do estagiario na Empresa
Concedente para avaliacéo e sugestoes.

Art. 12. O cronograma de estagio devera ser elaborado em duas vias de igual
teor, (conforme modelo anexo C), registrando-se 0 planejamento das
atividades que ser&o desenvolvidas no decorrer do semestre letivo. Este
cronograma deve ser elaborado com o professor até a data limite (conforme
indicada no Plano de Ensino da disciplina) do inicio da orientacao individual de
estagio no Nucleo de Pesquisa e Praticas Académicas — NPA e/ou plataforma

moodle (sala virtual de orientacdo de estagio supervisionado).

Paragrafo unico. Cada aluno devera desenvolver um cronograma Uunico e
exclusivo, retratando o planejamento das suas atividades a serem realizadas,

suas respectivas datas e o total de horas consumidas em cada atividade.

Capitulo VI
DOS PRAZOS DE ENTREGA DO RELATORIO E DO TRABALHO FINAL DE
CURSO

Art. 13. O Relatério do Estagio Supervisionado | deve ser entregue pelo aluno
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ao Professor Orientador de Estagio, na data estabelecida no Plano de
Ensino da disciplina Estagio Supervisionado | de cada semestre letivo, em
via Unica, sem necessidade de encadernacao especial e ndo esta sujeito
a apresentacdo em banca examinadora. A insercdo das notas no sistema
de gestdo académica sera efetuada pelo Professor Orientador, de acordo

com as normas estabelecidas e vigentes na Faculdade.

Art. 14. O Trabalho Final de Curso sera entregue em 3 (trés) vias
encadernadas e uma via digital (postada na plataforma EAD - Moodle) a
Coordenacdo do Curso e estard sujeito a apresentacdo em Banca
Examinadora ao final do semestre letivo, conforme programacédo da
Coordenacdo de Curso. A apresentacdo e a defesa do Trabalho Final de
Curso séo de natureza publica, sendo estimulada a participacdo dos demais
estudantes do curso no referido evento. A banca examinadora sera composta
por dois professores indicados pela Coordenacao de Curso, juntamente com o
professor orientador do Estagio Supervisionado Il que, necessariamente, sera o
presidente. A Coordenacdo de Curso divulgara a composicdo das bancas
examinadoras, o local e o horario em que ocorrerdo a apresentacdo e defesa

oral de cada trabalho.

§ 1° Apds a apresentacdo em banca o aluno deverad entregar no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis na Coordenacédo de Curso a versao final
com as devidas corre¢des em um Unico arquivo via digital (midia digital) sob
pena de reprovacgdo na disciplina de Estagio Supervisionado Il em caso de

nao cumprimento do prazo.

Art. 15. A avaliagdo do Trabalho Final de Curso pela banca examinadora
considerara tanto o trabalho escrito quanto sua apresentacdo oral, além do

processo do estagio, avaliado pelo professor Orientador de Estagio.

Art. 16. O aluno tem direito a entrar com recurso no caso de discordancia
do resultado alcancado, em conformidade com o Regimento das Faculdades

Projecdo e Resolucao especifica do Conselho Superior — CONSUP.
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Capitulo VII
DA AVALIA(;AO DOS ESTAGIOS SUPERVISIONADOS

Art. 17. A avaliacdo de conteudo das atividades de Estagio Supervisionado |
sera efetuada pelo Professor Orientador de Estagio, com base na bibliografia
pesquisada, na fundamentacdo tedrica, pela avaliacdo da empresa, nos
relatérios de acompanhamento emitidos pela empresa e registrados em
formulario especifico e ainda pela elaboracdo do anteprojeto de pesquisa
proposto dentro do relatério final de estagio. Este documento sera utilizado
como base para o Estagio Supervisionado Il.

8 1° A nota da disciplina de Estagio Supervisionado | compreendera as
atividades realizadas em campo e o Relatério do Estagio Supervisionado |,
sendo validadas as entregas parciais do Relatério durante o semestre letivo.

§ 2° A avaliagcdo do Estagio Supervisionado | consistira em 03 partes: entrega
do material referente aos Topicos 2 e 3 da Ficha de Critérios e Pontuacdo do
Relatorio de Estagio (Anexo F) (até 1,5 ponto) e entrega do Relatério Final (
até 8,5 pontos). A entrega da documentacao obrigatdria no prazo determinado
sera também fator determinante de aprovacdo ou reprovacdo caso nhao
entregue ou entregue fora do prazo determinado no Plano de Ensino da
disciplina. A nota final na disciplina sera Unica e replicada nos campos da Al

(12 avaliacdo) e A2 (22 avaliacdo) na pauta académica eletrénica.

§ 3°. O aluno sera aprovado no Estagio Supervisionado | se a nota final for

igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero).

8 6°. As disciplinas de Estagios Supervisionados ndo contemplam atividades de
recuperacgdo, portanto, o aluno que estiver reprovado devera cursar novamente

a(s) disciplina(s).

Art. 18. A avaliacdo de conteudo do Estagio Supervisionado Il compreendera
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a elaboracdo do Trabalho Final de Curso durante o semestre letivo; as
orientagdes presenciais e a distancia realizadas durante o semestre letivo; as
entregas parciais do Trabalho Final de Curso, conforme datas definidas no
Plano de Ensino da disciplina; o processo de estagio realizado em campo
durante o Estagio Supervisionado Il; a apresentacdo oral para a Banca

Examinadora e o trabalho escrito.

§ 1° A nota da disciplina de Estagio Supervisionado Il compreendera as
atividades realizadas em campo e o Trabalho Final de Curso, sendo que o
Anteprojeto e a documentacao obrigatoria sdo indispensaveis e determinantes
para aprovacdo ou reprovagado pela ndo entrega ou entrega fora do prazo
determinado no Plano de Ensino da disciplina. O acompanhamento da
progressao do aluno pelo orientador valera até 2,0 pontos e compreende as
entregas parciais das etapas do TFC e analise do desenvolvimento progressivo
do aluno durante as orientacdes. A analise da Banca examinadora valera até
8,0 pontos, sendo 3,0 pontos para a apresentacdo oral e 5,0 pontos para a
apresentacao escrita, conforme Anexo I|. A nota final na disciplina sera Unica e
replicada nos campos da Al (12 avaliacdo) e A2 (22 avaliacdo) na pauta
académica eletronica. O aluno que nao participar ativamente da orientacéo
pela sala virtual de orientacdo, ndo participar dos encontros iniciais e
intermediarios (durante o semestre) para orientacdo presencial e ndo enviar 0s
trabalhos parciais para o orientador ndo serd encaminhado para a banca,

ficando automaticamente reprovado na disciplina.

§ 2° - Na auséncia de um dos membros designados a Banca seré realizada da
mesma forma, podendo também o Coordenador do curso designar um novo

membro caso necessario.

§ 3°. O aluno sera aprovado no Estagio Supervisionado Il se a nota final for

igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero).

8§ 4°. As disciplinas de Estagios Supervisionados ndo contemplam atividades de
recuperacgdo, portanto, o aluno que estiver reprovado devera cursar novamente
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a(s) disciplina(s).

§ 5°. Para os casos em que, mesmo sem a indicacdo do docente orientador, o
aluno quiser ir para a banca, serd necessaria a abertura de um processo na
Coordenacéo do curso fazendo este requerimento e devera assinar um termo
de ciéncia e compromisso (anexo H) assumindo a autoria e responsabilidades

pelo contetido do trabalho entregue.

Capitulo VI
DA COORDENAQAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 19. A Administracdo e supervisao global das atividades de estagio seréo
exercidas pelo Coordenador de cada curso da Escola de Negdcios, em sintonia
com a Coordenacao do Nucleo de Pesquisa e Préaticas Académicas - NPA.

Art. 20. Cabera ao Professor Orientador de Estagio a operacionalizacao e a

avaliacado do desempenho do académico.

Art. 21. Séo atribuicdes do Coordenador de Curso em relacdo ao Estagio

Supervisionado:

| - Administrar e coordenar as atividades relativas ao estagio curricular do
seu respectivo curso, de acordo com a regulamentacéo vigente;

Il — Supervisionar o professor Orientador de Estagio na orientacdo dos alunos
acerca dos procedimentos relativos aos Estagios Supervisionados I, Il e
preenchimento da documentacao pertinente;

Il - Apresentar ao Diretor da Escola de Nego6cios um relatério semestral dos
estagios concluidos, suas respectivas avaliagbes e encaminha-los a Secretaria
Académica;

IV — Acompanhar as atividades do NPA, de forma a garantir atendimento dos
Professores Orientadores de Estagio aos alunos, preferencialmente via
plataforma moodle.
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V - Preparar documento de apresentacao para os alunos as organizacoes
dispostas a recebé-los em estagio.

VI - Disponibilizar aos alunos todos os formularios necessarios para o
processo de estagio;

VIl - Divulgar e manter atualizado o Regulamento de Estagio Supervisionado
para uso de alunos e professores;

VIII - Manter contato com empresas ou entidades para a realizacdo de

convénios de estagio.

Capitulo 1X
DA SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO

Art.22. O credenciamento do Professor Orientador de Estagio Supervisionado
efetua-se pela disponibilidade e interesse do docente e serd homologado pela
Coordenacéo do respectivo Curso.

Art. 23. Os professores interessados em orientar os Estagios Supervisionados |
e Il deverdo conhecer e ter vasta experiéncia com 0Ss conceitos
metodolégicos de um trabalho académico e utilizacdo da plataforma

moodle.

Art. 24. No Estagio Supervisionado | os 3 (trés) primeiros encontros serao
presenciais, em sala de aula, com o Professor Orientador de Estagio.
Nesses encontros deverao ser apresentados: cronograma das atividades e
das entregas parciais e finais do Relatério, plano de ensino da disciplina, o
presente Regulamento, documentacdo necessaria para formalizar o
Estagio Supervisionado e os demais formularios relacionados. A partir do
4° (quarto) encontro os alunos deverdo agendar os encontros presenciais
pelo NPA da sua Unidade e/ou receber as orientagdes pela sala virtual da
disciplina (plataforma moodle) para elaboracdo do Relatorio de Estagio

Supervisionado |I.

Art. 25. No Estagio Supervisionado Il os 3 (trés) primeiros encontros serao



presenciais, em sala de aula, com o Professor Orientador de Estagio.
Nesses encontros deverao ser apresentados e discutidos: Plano de ensino
da disciplina, cronograma para elaboragcao e entregas parciais e finais do
Trabalho Final de Curso, documentacdo necessaria para formalizar o
Estagio Supervisionado e os demais formuléarios relacionados. A partir do
4° (quarto) encontro os alunos deverao agendar os encontros presenciais
pelo NPA da sua Unidade e/ou receber as orientacdes pela sala virtual da
disciplina (plataforma moodle) para elaboracdo do Trabalho Final de

Curso.

Art. 26. Todos os documentos para formalizacdo dos Estagios deverao ser
entregues ao Professor Orientador de Estagio conforme cronograma

definido no plano de ensino das disciplinas.

Art. 27. Os controles de frequéncia do aluno nos Estagios Supervisionados
serdo registrados pela frequéncia nos 3 (trés) primeiros encontros
presenciais, pelo nivel de participacdo e interacdo do aluno com o
Professor Orientador de Estagio na plataforma moodle, durante o semestre
letivo, e pelos agendamentos presenciais realizados por meio do NPA de

cada Unidade.

Art. 28. O aluno devera participar sistematicamente, ao longo do semestre
letivo, das orientacdes pela sala virtual da disciplina, bem como agendar
pelo NPA e participar de, no minimo, individualmente, 3 (trés) encontros

presenciais com o professor Orientador de Estagio ao longo do semestre.
Art. 29. As atividades de orientagdo dos Estagios Supervisionados serdo
realizadas na modalidade semipresencial, sob coordenacdo do Nucleo de

Pesquisa e Préaticas Académicas — NPA e/ou do Coordenador de Curso.

Capitulo X
DAS COMPETENCIAS DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO
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Art. 30. Cabe ao Professor Orientador de Estagio:

| - Acompanhar o plano de trabalho em todas as etapas, fazendo cumprir 0s
encontros minimos definidos neste regulamento e realizando as orientacdes
necessarias ao aluno para elaboracdo do Relatério de Estagio/Anteprojeto e do
Trabalho Final de Curso;

Il - Sugerir bibliografia a ser utilizada pelo Estagiario para pesquisa e
fundamentacé&o do estagio;

[ll - Exigir uma proposta de melhoria ou alternativa operacional mais indicada
para cada processo estudado;

IV - Elaborar um dossié contendo o Relatério de Estagio/Anteprojeto e do
Trabalho Final de Curso, bem como toda a documentagdo entregue pelo
estagiario ao longo do semestre. Esse dossié serd arquivado na pasta do aluno
na Secretaria Académica

V- Receber o Relatério Final/Anteprojeto de Estagio Supervisionado | e o
Trabalho Final de Curso dos alunos, para avaliar, atribuir a mencgéao final ou
indicar a Banca examinadora, quando for o caso, e registrar tais resultados na
pauta académica da(s) disciplina(s) conforme os prazos indicados na resolucao
especifica do CONSUP.

VI — Acompanhar (via telefénica, e-mail ou pessoalmente) o estagio
supervisionado a ser realizado em campo.

VII - Discutir com a Dire¢éo da Escola de Negécios e Coordenacao de curso as
guestdes omissas no presente regulamento.

VIII — Comparecer aos encontros presenciais agendados por meio do NPA e
responder sistematicamente os alunos pela sala virtual da disciplina;

IX - Orientar 0 aluno quanto a originalidade das informagbes colocadas no
Trabalho Final de Curso, que serdo analisadas por meio eletrénico,
previamente a sua defesa, sob pena de reprovacdo automatica em caso de

plagio.
Capitulo XI
DAS COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL ORIENTADOR NA

ORGANIZACAO OU ENTIDADE CONCEDENTE DO ESTAGIO
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Art. 31. Compete ao Profissional orientador na Empresa Concedente:

| - Apresentar a empresa ou entidade ao Estagiario bem como esclarecer
normas e procedimentos internos;

Il - Orientar, facilitar e controlar o cumprimento das atividades descritas no
Programa de Estagio;

lll - Preencher adequadamente todos os formularios de Acompanhamento
de Estagio entregues pelo Estagiario;

IV - Informar ao Coordenador do Estagio qualquer anormalidade ocorrida
durante a realizacdo do Estagio;

V - Garantir que os deveres do Estagiario sejam cumpridos de forma satisfatoria.

Capitulo XII
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO NO AMBITO DA ESCOLA DE NEGOCIOS

Art. 32. Sdo deveres do Estagiério:
| - Verificar junto a Coordenacédo de Curso a sua turma, horario e o nome do
Professor Orientador de Estagio;
Il - Optar por uma das areas de estagio oferecidas para especificar seu tema de
trabalho;
IIl - Elaborar o Relatorio de Estagio/Anteprojeto e Trabalho Final de Curso,
definir a metodologia e a fundamentacéo tedrica a ser usada na pesquisa,
sob a orientacéo do Professor Orientador de Estagio;
IV - Cumprir as normas deste regulamento;
V - Cumprir o cronograma de acordo com o plano de trabalho aprovado pelo
Professor Orientador de Estagio;
VI - Participar das orientacOes presenciais, a distancia e outras atividades para
as quais for convocado;
VII- Participar de palestras ou cursos oferecidos pela organizagdo que esta
proporcionando o estagio, bem como cumprir 0 seu regulamento;
VIII - Apresentar os relatorios das atividades desenvolvidas durante o estagio ao
Professor Orientador, conforme as orientacdes recebidas, incluindo nesses
relatorios as atividades avaliadas pelo Profissional orientador na Empresa
Concedente;
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IX — Entregar o Relatério de Estagio ao professor Orientador de Estagio

e apresentar o Trabalho Final de Curso a Banca Examinadora

conforme modelos e prazos definidos pela Instituicéo.
Capitulo XIlII
DAS DISPOSIQ@ES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 33. Os casos omissos serao resolvidos pela Direcao da Escola de
Negdcios, ouvidas as instancias superiores, sempre gue necessario.

Art. 34. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Brasilia, 30 de Novembro de 2015.
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ANEXO A - LEI N°. 11.788/2008

LEIN°11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispde sobre o estagio de estudantes;
altera a redagdo do art. 428 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n®
5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei
n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis n® 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de
marco de 1994, o paragrafo Unico do
art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 6° da
Medida Proviséria n® 2.164-41, de 24
de agosto de 2001; e da outras

providéncias.

DO PRESIDENTE DA REPUBLICA. Faco saber que o Congresso Nacional

decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacgdo superior, de educacgédo profissional, de ensino médio, da educacgéo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacéo de jovens e adultos.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando.
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§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizagéo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.
Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou n&o-obrigatério, conforme
determinacao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino
e do projeto pedagdgico do curso.
§ 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria € requisito para aprovacao e obtencédo de diploma.
§ 2° Estagio nao-obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.
§ 3% As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na
educacdo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser
equiparadas ao estagio em caso de previsdo no projeto pedagdgico do curso.
Art. 3° O estagio, tanto na hipétese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na
prevista no § 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:
| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacédo superior,
de educacéo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacédo de
jovens e adultos e atestados pela instituicdo de ensino;
Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino;
[l — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no termo de compromisso.
§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e
por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatorios
referidos no inciso IV do caput do art. 7° desta Lei e por mencéo de aprovacao
final.
§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer
obrigacéo contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do
educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da legislacao
trabalhista e previdenciéria.
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Art. 4° A realizacdo de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos
estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no
Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de
estudante, na forma da legislacéo aplicavel.

Art. 5% As instituicdes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu
critério, recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos e privados,
mediante condi¢cdes acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo
ser observada, no caso de contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que
estabelece as normas gerais de licitacao.

§ 1° Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condicdes de realizacao;

[Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociagéo de seguros contra acidentes pessoais;

V — cadastrar os estudantes.

§ 2° E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de
remuneracao pelos servicos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3% Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civilmente se
indicarem estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a
programacao curricular estabelecida para cada curso, assim como estagiarios
matriculados em cursos ou instituicdes para as quais ndo ha previsdo de
estagio curricular.

Art. 62 O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes
cedentes, organizado pelas instituicbes de ensino ou pelos agentes de

integracao.

CAPITULO Il
DA INSTITUICAO DE ENSINO
Art. 7° S&o obrigacGes das instituices de ensino, em relacdo aos estagios de
seus educandos:
| — celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante
ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a
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parte concedente, indicando as condi¢cdes de adequacao do estagio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacédo escolar do estudante
e ao horério e calendério escolar;

Il — avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacéo a
formacdo cultural e profissional do educando;

[Il — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo nao superior a 6
(seis) meses, de relatorio das atividades;

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

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos
estagios de seus educandos;

VII — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as
datas de realizacéo de avaliagOes escolares ou académicas.

Paragrafo unico. O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo
das 3 (trés) partes a que se refere o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei, sera
incorporado ao termo de compromisso por meio de aditivos a medida que for
avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante.

Art. 82 E facultado as instituicdes de ensino celebrar com entes publicos e
privados convénio de concessdao de estagio, nos quais se explicitem o
processo educativo compreendido nas atividades programadas para seus
educandos e as condi¢cdes de que tratam os arts. 6° a 14 desta Lei.

Paragrafo anico. A celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre a
instituicdo de ensino e a parte concedente nao dispensa a celebragéo do termo

de compromisso de que trata o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULO Il
DA PARTE CONCEDENTE
Art. 9% As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracéo
publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais
de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de
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fiscalizacdo profissional, podem oferecer estagio, observadas as seguintes
obrigacdes:

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

Il — ofertar instalagcbes que tenham condicBes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

[l = indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido
no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacao do
estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e
da avaliacdo de desempenho;

VI — manter a disposicao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacéo
de estagio;

VII — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario.

Paragrafo Unico. No caso de estdgio obrigatorio, a responsabilidade pela
contratacdo do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera,

alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.

CAPITULO IV
DO ESTAGIARIO
Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel
com as atividades escolares e ndo ultrapassar:
| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes
de educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacéo de jovens e adultos;
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Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educacgéo profissional de nivel médio e do ensino médio
regular.
§ 1° O estagio relativo a cursos gue alternam teoria e pratica, nos periodos em
gue nado estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40
(quarenta) horas semanais, desde que iSsO esteja previsto no projeto
pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.
§ 2% Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas
ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida
pelo menos a metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para
garantir o bom desempenho do estudante.
Art. 11. A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera
exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de
deficiéncia.
Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo
gue venha a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a
do auxilio-transporte, na hipotese de estagio ndo obrigatorio.
§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte,
alimentacao e saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.
§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do
Regime Geral de Previdéncia Social.
Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha durac&o igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.
§ 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o
estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacéao.
§ 2% Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duracéo inferior a 1 (um) ano.
Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a salde e seguranca
no trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da parte
concedente do estagio.
CAPITULO V
DA FISCALIZACAO
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Art. 15. A manutencdo de estagiarios em desconformidade com esta Lei
caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do
estagio para todos os fins da legislagéo trabalhista e previdenciéria.

§ 1° A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata
este artigo ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados
da data da deciséo definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 1° deste artigo limita-se a filial ou agéncia

em que for cometida a irregularidade.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 16. O termo de compromisso devera ser firmado pelo estagiario ou com
seu representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte
concedente e da instituicAo de ensino, vedada a atuacdo dos agentes de
integracdo a que se refere o art. 5° desta Lei como representante de qualquer
das partes.
Art. 17. O numero maximo de estagiarios em relacdo ao quadro de pessoal
das entidades concedentes de estagio devera atender as seguintes
proporc¢oes:
| —de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;
Il — de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;
Il — de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;
IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de
estagiarios.
§ 1° Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de
trabalhadores empregados existentes no estabelecimento do estagio.
§ 2° Na hipdtese de a parte concedente contar com varias filiais ou
estabelecimentos, os quantitativos previstos nos incisos deste artigo serdo
aplicados a cada um deles.
§ 32 Quando o célculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste
artigo resultar em fracdo, podera ser arredondado para o nuamero inteiro

imediatamente superior.
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§ 4° Nao se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios de nivel
superior e de nivel médio profissional.

§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
10% (dez por cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.
Art. 18. A prorrogacdo dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia
desta Lei apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposic¢oes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidacado das Leis do Trabalho — CLT, aprovada

pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, passa a vigorar com as

seguintes alteracdes:

“AE. A28, e

8 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacdo na Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do aprendiz na
escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscricAo em programa de
aprendizagem desenvolvido sob orientagdo de entidade qualificada em
formacéo técnico-profissional metddica.

8 3° O contrato de aprendizagem n&o podera ser estipulado por mais de 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia.

8 7° Nas localidades onde ndo houver oferta de ensino médio para o
cumprimento do disposto no § 1° deste artigo, a contratacdo do aprendiz
podera ocorrer sem a frequéncia a escola, desde que ele ja tenha concluido o
ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar

com a seguinte redacéo:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizacdo de
estagio em sua jurisdicdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Paragrafo unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 22. Revogam-se as Leis n*° 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de
23 de marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria n° 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001.
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ANEXO B - PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO E COMPROVACAO DO

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ORGANIZACOES

. Escolher o local para realizacdo do estagio, onde devera cumprir 160h e para a
qual deverd realizar os trabalhos de Estagio Supervisionado | e Il. (80 horas cada
Estagio)

. Preencher a Carta de Apresentacdo do Estagiario (Formulario 1), solicitar a
assinatura do Coordenador e entregar uma via na empresa escolhida.

Entregar a Carta Resposta (Formulario 2) da empresa e uma via da Carta de
Apresentacdo do Estagiario ao Professor Orientador de Estédgio, conforme data
definida no plano de ensino da disciplina.

. Preencher trés vias do Termo de Compromisso (Formulario 3) (assinatura do

estudante e do representante legal da empresa e carimbo da empresa) e entregar

as trés vias na Central de Atendimento ao aluno (CAA) para assinatura juntamente
com uma copia da apolice de seguro vigente. Em seguida, entregar uma via ao
Professor Orientador do Estagio. Outra via do Termo ficara com a empresa e a
outra com o estudante.

. Entregar ao professor Orientador de Estagio a Ficha de Avaliacdo do Estagiario
pela Empresa (Formuléario 4) a ser preenchida pelo supervisor na Empresa, bem
como o Relatério de Estagio na empresa (Formulario 5), conforme data definida
no plano de ensino da disciplina. Os documentos devem ser assinados e
carimbados pela empresa.

Apds cumprir as 80h (em cada Estagio) na empresa, imprimir a Ficha de Controle
de Atividades (Formuléario 6), modelo disponivel no blog académico da disciplina
de Estagio Supervisionado, na qual deverdo ser anotadas diariamente as

atividades realizadas em cada més, rubricadas e carimbadas pelo Supervisor do

Estagio na empresa. Esse formulario devera ser entregue ao Professor Orientador

de Estagio, conforme data definida no plano de ensino da disciplina.

. A Ficha de Controle de Atividades (Formulario 6) deverd ser entregue,
devidamente assinada e carimbada, ao Professor Orientador de Estagio, conforme
data definida no plano de ensino da disciplina.

. A apresentacdo do Trabalho Final do curso, no Estagio Supervisionado I, fica
condicionada a entrega de toda a documentacdo comprobatdria de Estagio na

empresa, totalizando a realizacdo de, no minimo, 160 horas préticas.



9. Mesmo que ja esteja no mercado de trabalho, o estudante deverd matricular-se nas
duas etapas do Estagio Supervisionado, tendo em vista que o modelo de estagio
do curso de Administracao prevé atividades praticas (comprovacao da realizacao
de 160h dentro de empresas) e atividades académicas (Relatério de Estagio e
Trabalho Final de Curso apresentado para Banca Examinadora).

10.Em caso de ndo conseguir cumprir as 160h em uma Unica empresa o estudante
podera providenciar documentacdo também para a nova empresa apresentando
assim conjunto de documentacéo que ao final totalize as 160h exigidas.

11.0s trabalhos das disciplinas de estagio deverdo ser elaborados para uma das
empresas em que o estagio foi realizado.

12.E obrigatéria a designacdo de Supervisor do Estagio na empresa que
acompanharda as atividades desenvolvidas pelo estagiario.

13.Considerar o Termo de Compromisso de Estagio do agente intermediario (CIEE,
IEL, STAG), quando for o caso.

14.Para formalizar o convénio da empresa com a Instituicdo de Ensino o professor
Orientador do Estagio Supervisionado devera encaminhar os dados e contato da
empresa para o Setor de Convénios da Instituicdo ou Diretoria de Unidade.

15. A formalizagcdo do convénio da empresa com a Instituicdo de Ensino ndo é
condicdo obrigatéria para realizacdo do estagio supervisionado. Contudo, o Termo

de Compromisso de Estagio €, de fato, um documento obrigatorio.
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ANEXO C - MODELOS DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA A REALIZACAO
DOS ESTAGIOS SUPERVISIONADOS



Faculdade -

rrojecao

Taguaiinga » Guard » Celindia - Sobradinho (Unicades | & 1)

FORMULARIO 1
MODELO: CARTA DE APRESENTAGAO DO ESTAGIARIO

Local (DF), ---/ ==/ -

llmo. Sr.(a)

Nome do responsavel na Empresa /setor
Nome da Empresa /organizacao

A Faculdade Projecéo apresenta a Vossa Senhoria o aluno(a) NOME ALUNO(a), académico(a) do
Curso de ADMINISTRACAO desta InstituicAo de Ensino Superior, para a realizagdo do Estagio
Supervisionado | ou II.

O estagio devera ser cumprido na area de ------------- , com duracdo minima de 80 (oitenta) horas.

O horario de estagio sera combinado de acordo com as conveniéncias mutuas, respeitando o limite
méaximo de 6 horas diérias e 30 horas semanais, respeitada a reducao para 4 horas nas datas de provas e de
outros trabalhos didéaticos, nao conflitando com nenhum horario de atividade académica.

Este estagio tem carater ndo remunerado e sem vinculo, por ser requisito para aprovacgao e obtencao de
diploma.

Para melhor orientar o processo de Estagio Supervisionado, solicitamos que seja remetida a esta
Faculdade uma declaracdo de aceitagdo do(a) estagiario(a), comprovando o seu horério de trabalho, se
funcionario(a) dessa Empresa (modelo em anexo).

Na oportunidade agradeco a Vossa Senhoria pela colaboracdo a ser prestada ao ensino superior,
contribuindo para a formagdo de nossos universitérios e futuros profissionais.

Atenciosamente,
Prof. Xxxxxxxxx
Coordenador do Curso

Faculdade Projecdo — Escola de Negdcios

Obs. O modelo esta disponivel no blog da disciplina e devera ser preenchido pelo aluno em duas vias e

entregue ao Professor Orientador de Estagio para assinatura.
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FORMULARIO 2
MODELO: CARTA-RESPOSTA DA EMPRESA

(Logo da Empresa)
Local e data
De: REPRESENTANTE DA ORGANIZACAO
Empresa: NOME DA EMPRESA
Endereco da Empresa;: ENDERECO
Fone: TELEFONE DA INSTITUICAO
E-mail: E-MAIL

Ao: Prof. nome do Coordenador de Curso
Assunto: Confirmacéo de Estagio Supervisionado

Senhor Professor Orientador de Estagio,

Comunicamos que o aluno abaixo identificado foi aceito para cumprir seu Estagio Supervisionado nesta
Instituicéo.

Estagiario: NOME
Area;: AREA ESCOLHIDA

Declaramos estar de acordo com a previsdo minima de 80 horas e para orientar os trabalhos do
estagiario em nossa Organizacéo e indicamos o seguinte profissional para orientar o Estégio:

Sr: PROFISSIONAL ORIENTADOR.
Funcédo: FUNCAO

Atenciosamente,

Representante legal da empresa

Cargo
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FORMULARIO 3

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE
Lei Federal n°® 11.788/08.

CELEBRADO ENTRE: FACULDADE PROJECAO

EMPRESA CONCEDENTE: XXXX

Endereco: Telefone:
Bairro: Cidade: Cep:
Inscricoes:
Representada por: RG:
Cargo:

Site:

e-mail :

INSTITUICAO DE ENSINO: (VERIFICAR A RAZAO SOCIAL DE CADA UNIDADE)

Endereco: (ENDERECO DA UNIDADE) — CEP: (CEP DA UNIDADE), Brasilia/DF

C.N.P.J.: XXXXXXXXXXXXX Tel: (TEL DA UNIDADE, SETOR DE ESTAGIO OU NPA)
Representada pelo Diretor da Faculdade Proje¢cdo — Unidade XXXXXX - Prof. (NOME DO
DIRETOR DA UNIDADE)

Site: www.projecao.br

e-mail: EMAIL DO RESPONSAVEL PELO SETOR DE ESTAGIO DA UNIDADE

ESTAGIARIO: XXX

Endereco:

Bairro Cidade: CEP:
Matricula: Periodo: Curso:
Telefone: e-mail:

As partes acima qualificadas assinam o presente Temo de Compromisso regido pelas condi¢cbes
estabelecidas no instrumento Juridico (Acordo de Cooperagdo para Estagio) celebrado entre a

empresa e a instituicdo de ensino, nas seguintes condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O propésito do presente estagio é de propiciar ao aluno estagiario

treinamento préatico na &rea e reforgar a competéncia indispensavel ao futuro profissional.
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PARAGRAFO PRIMEIRO - Para cumprimento do presente, o estagiario podera ter que se
deslocar a clientes e fornecedores da concedente, bem como entre as varias unidades da

empresa.

CLAUSULA SEGUNDA - O periodo de estagio sera de DIA/MES/ANO a DIA/MES/ANO, podendo
ser renovado ou rescindido pela empresa ou pelo estagiario, a qualquer momento, mediante

entendimento entre as partes.

CLAUSULA TERCEIRA - Nos periodos de avaliagéo escolares, a carga horaria do estagio sera

reduzida pelo menos a metade, para garantir o bom desempenho do estudante.

CLAUSULA QUARTA - O estagiario devera manter sigilo absoluto sobre informacdes

confidenciais, documentos técnicos, comerciais e financeiros disponiveis ha empresa concedente.

CLAUSULA QUINTA - Quando o estagiario, em decorréncia dos seus servigos, efetuar inventos
ou aperfeicoamentos de produtos ou processos, a propriedade das correspondentes patentes
sera redigida pela instalacao pertinente.

CLAUSULA SEXTA - Pelo Art. 3° da Lei Federal n° 11.788/08, o estagiario ndo cria vinculo
empregaticio. Fica porém estabelecida a Bolsa Auxilio de R$xxx (xxxxxxx) por Més de estagio,

sendo o total mensal determinado pelas marca¢cfes de ponto do estagiario. O pagamento sera
efetuado diretamente ao estagiario pela empresa concedente. OU A concessdo de Estagio

Curricular, prevista neste Termo de Compromisso, ndo implicard no pagamento de qualquer

remuneracdo ao Estagiario por parte do concedente.

CLAUSULA SETIMA - Na vigéncia deste compromisso, o estagiario compromete-se a observar
as normas de seguranca, bem como as instruces aplicaveis a terceiros em dependéncias da
concedente. O estagiario compromete-se também a preparar relatérios 0os quais deverdo ser

entregues a instituicao de ensino, quando a empresa autorizar.

CLAUSULA OITAVA - No término do estagio, a empresa concedente expedira a “Declaracéo de

Estagio”.

CLAUSULA NONA - A empresa concedente incluira o estagiario, a partir da data deste Termo de
Compromisso, em APOLICE DE SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS xxx (Nome da

Seguradora), Apdlice n° xxx.
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CLAUSULA DECIMA - Este Termo de Compromisso fica rescindido e nulo, quando o estagiario
ndo mantiver frequéncia efetiva ao curso. No caso do estagiario desistir do curso, trancar
matricula ou ser efetivado no quadro de empregados da concedente, este termo ficara

automaticamente encerrado.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Cabera ao Estagiario:

Observar as normas e regulamentos internos da Empresa onde realiza o estagio;
Cumprir a programacao do Estagio Curricular;

Zelar pelos materiais, equipamentos e bens em geral da Concedente do Estagio Curricular, sob
seus cuidados;

Paragrafo Unico — Das atividades a serem realizadas durante o Estagio Supervisionado.
O aluno Estagiério realizara durante o periodo deste estagio supervisionado as atividades a seguir
descritas:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Compete ao Concedente:
Orientar profissionalmente o Estagiario, supervisionando sistematicamente o desenvolvimento das

atividades realizadas;
Proceder mensalmente a avaliagdo do desempenho do Estagiario e comunicar a Coordenacao do
Curso o resultado desta avaliacao;

Comunicar a Coordenacdo do Curso quaisquer atitudes tomadas, diante de irregularidades e

faltas cometidas pelo Estagiério.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Do desligamento do Estudante de Estagio:

O presente compromisso de Estagio Curricular podera ser rescindido em qualquer periodo de
realizacdo, por solicitacdo do Concedente, Estagiario ou do Interveniente, mediante comunicagéo
por escrito, no prazo minimo de 10 (dez) dias, explicando o motivo da rescisdo do presente

Termo, ou ainda:

Ocorrera automaticamente ao término do estagio;

Apo6s decorrido a terca parte do tempo previsto para a duragcdo do tempo do Estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho na CONCEDENTE ou na Faculdade
Projecéo.

Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da

assinatura deste Termo de Compromisso;
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Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por (30) trinta dias, durante todo o periodo do
Estagio;
Pela interrupcédo do Curso na Faculdade PROJECAO.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio com durac¢éo
igual ou superior a 1(um) ano, periodo de recesso de 30(trinta) dias, que devera ser remunerado,
a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares; nos casos de o estagio ter duracéo

inferior a 1(um) ano seréo concedidos de maneira proporcional.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - A empresa concedente designa o Sr. XXXX, que ocupa o cargo
de XXXX, para ser coordenador interno do estagio que por ele sera programado.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Durante o periodo de estagios, o aluno desenvolvera seu estagio
no Departamento XXXX de nossa empresa, de 22 a 62 feira, das XX:XX as XX:XX

CLAUSULA DECIMA SETIMA - Por estarem em comum acordo com as condicdes acima, as
partes firmam o presente Termo de Compromisso em 03 (trés) vias de igual teor, sendo a 12 a

empresa concedente, a 22 a instituicdo de ensino e a 32 ao aluno estagiario.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - Os casos omissos resolvem-se pelas disposicées da Lei Federal
n° 11.788/08. Quando for necessario, as partes elegem o Foro da Comarca de Brasilia-DF.

Brasilia de de

EMPRESA CONCEDENTE ESTAGIARIO

INSTITUICAO DE ENSINO

TESTEMUNHAS:
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Faculdade -

nrojecan

Taguainga « Guar - Celandia « Sobradinho (Unidades | e Il

FORMULARIO 4

AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELA EMPRESA

1. IDENTIFICAGAO

DADOS DO ESTAGIARIO

NOME: MATRICULA:
CURSO: UNIDADE:
2. AVALIACAO

ASPECTOS AVALIADOS

CRITERIOS

Otimo

Bom

Regular

Fraco

1. ASSERTIVIDADE- posiciona-se com segurancga e serenidade diante de fatos
e situacoes.

2. COMUNICACAO - expressa-se com clareza e objetividade. Ouve e responde,
com paciéncia, as questoes.

3. CONHECIMENTO DE PROCESSOS- aplica as instrucbes e rotinas
necessarias ao desempenho de suas fungbes. Presta informacdes seguras
sobre o servigo.

4. DISCIPLINA- observa os horarios de trabalho, de modo a ndo comprometer o
funcionamento do setor.

5. FLEXIBILIDADE- revé suas opinibes e reposiciona-se frente a
argumentagdes convincentes.

6. INICIATIVA - age de maneira oportuna, adequada e proativa na busca de
alternativas e solucdes diversas.

7. MOTIVACAO- demonstra interesse pelas tarefas que executa, buscando
autodesenvolvimento; mantém-se atualizado nos assuntos ligados a sua area
de atuacéao.

8. POSTURA/TATO- age com reserva e discricdo, causando boa impresséo,
captando atencao, respeito e confianca.

9. PRODUTIVIDADE - realiza o trabalho conforme os critérios de qualidade e
quantidade definidos.

10. RELACIONAMENTO INTERNO - interage com os membros da equipe,

procurando manter um bom clima de trabalho, percebendo valores e
necessidades pessoais e grupais.

3. OBSERVACOES COMPLEMENTARES
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Assinaturas

Supervisor (a) Técnico Profissional
Assinatura e Carimbo

Data: / /

Estagiario (a)

Data: / /

Professor Orientador de Estagio no curso

Data: /

/
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Faculdade -

Lrojecao
A/_ — . E—

Taguainga - Guaré - Cedinda - Sobradinho (Unidades | 1)

FACULDADE PROJEGCAO

FORMULARIO 5
RELATORIO DE ESTAGIO

Este relatorio, a ser preenchido por vocé, estagiario (a), integra o processo de acompanhamento de Estagio
realizado pela Faculdade Projecdo em consonancia com o Artigo 7° Inciso IV da Lei no. 11.778 de
25/09/2008. Preencha-o de forma legivel e objetiva. O relatério devera ser assinado por seu Supervisor
Técnico Profissional e entregue ao Coordenador de Estagio de seu Curso.

DADOS DO ESTAGIARIO

NOME: MATRICULA:

CURSO: UNIDADE:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Registre as atividades que vocé desenvolveu com maior frequéncia, descrevendo as agdes.

RESULTADO DO ESTAGIO/ Resultados obtidos Sempre | Asvezes | Nunca

O estagio me permite experiéncias de trabalho onde me envolvo com
informacdes e conhecimentos de aplicacéo pratica, contribuindo para minha
formacéao profissional.

O estagio me leva a estudar mais e melhor, fazendo com que preocupe com
a minha aprendizagem.

O estagio me permite reconhecera a importancia de uma atitude positiva e
ética frente ao trabalho.

O estagio me permite identificar com maior clareza o campo de trabalho e
atuacao profissional no meu curso.

O estagio me permite a familiarizacdo com as novas tecnologias e
metodologias de trabalho.
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SUPERVISAO DE ESTAGIO (marcar um X)

Excelente

Boa

Regular

Insuficiente

A supervisao concebida na empresa-Unidade
Concedente esta sendo considerada:

Registre aqui as observacdes referentes ao Supervisor de Estagio

AVALIAGAO PESSOAL

Comente sucinta e sinceramente sobre a validade do seu estagio para:

1. Sua formacgéo profissional:

2. Arelagdo com o curso:

Assinaturas

Estagiario (a)

Data: / /

Supervisor (a) Técnico Profissional

Data:

Assinatura e Carimbo

Professor Orientador de Estagio no curso

Data:

/
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Faculdade -

Lrojecao

Taguainga - Guaré » Celénda + Sobradinho (Unidades e 1)

FACULDADE PROJEGCAO

FORMULARIO 6
CONTROLE DE ATIVIDADES/FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

ESTAGIARIO: MATRICULA:

EMPRESA:

AREA DO ESTAGIO:

SUPERVISOR TECNICO PROFISSIONAL:

DATA NUMERO DE HORAS SINTESE DA ATIVIDADE REALIZADA

MANHA | TARDE | NOITE | TOTAL

TOTAL DE HORAS

FICHA ANTERIOR

TOTAL GERAL(minimo de 80h)

Professor Orientador de Estagio Supervisor do Estagio

Assinatura Assinatura e Carimbo



ANEXO D - MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO |

FACULDADE PROJECAO
CURSO DE ADMINISTRACAO

ESTAGIO SUPERVISIONADO |

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

NOME DO ALUNO

Local, data
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NOME DO ALUNO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Relatorio Final de Estagio apresentado
para avaliacdo na disciplina de Estagio
Supervisionado | do Curso de
Administracéo da Faculdade Projecéao.

Professor Orientador: Nome do Professor

Local, data
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RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Por

NOME DO ALUNO

Orientador:

Relatério do Estagio Supervisionado |,
aprovado com nota ( ), como requisito
parcial para obtencdo do diploma em
graduacdo no curso de ADMINISTRACAO

da Faculdade Projecéao.

Nome e

Coordenador do curso de

titulacéo

Nome e titulacéo

Local, de

de
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SUMARIO
INTRODUGCAO
1. IDENTIFICAQAO DA EMPRESA
1.1 DADOS OFICIAIS
1.2 BREVE HISTORICO
1.3 DESCRIGAO DO NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES
14 DESCRIC}AO DOS PRODUTOS E PRINCIPAIS CARACTERISTICAS
1.5 BREVE CENARIO MERCADOLOGICO (Sugere-se o uso da matriz SWOT)
2. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL
2.1 LEVANTAMENTO E DESCRIC}AO DAS AREAS DA EMPRESA
2.1.1 Estrutura Organizacional
2.1.2 Area de Recursos Humanos
2.1.3 Area Financeira
2.1.4 Area de Marketing
2.1.5 Area de Recursos Materiais e Patrimoniais
2.1.6 Area de Relacionamento com o Cliente

2.2 PRINCIPAIS PROBLEMAS DETECTADOS NA AREA A SER ESTUDADA NA

EMPRESA (Apresentacéao dos problemas, somente da area escolhida pelo académico).

3 PROPOSTA DE MELHORIA DE UMA AREA TEMATICA DA EMPRESA -
PROBLEMATIZACAO E ANTEPROJETO
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3.1 APRESENTACAO DA PROPOSTA

3.2 DELIMITACAO DO TEMA

3.3 OBJETIVO GERAL

3.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.5 JUSTIFICATIVA

3.6 METODOLOGIA

3.7 ESTUDO TEORICO DA AREA TEMATICA
3.8 ESPECIFICACAO DAS OPORTUNIDADES E DAS MELHORIAS
3.9 VIABILIDADE DA PROPOSTA

3.10 RESULTADOS ESPERADOS
CONCLUSAO

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
APENDICES

ANEXOS
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ANEXO E — MODELO DE ANTEPROJETO

Faculdade

nrojeca

I
Taguatinga * Guard » Ceildndia » Sobradinho

ESTAGIO SUPERVISIONADO

ROTEIRO PARA ELABORACAO DO ANTEPROJETO

NOME DO ALUNO
Mat: XXXXXXX

Taguatinga
MES/ANO
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1. Tema - O aluno devera definir o tema de seu interesse.

1.1 Delimitar o foco/assunto especifico dentro da &rea de abrangéncia do tema escolhido para

estudo.

1.2 Especificar o que exatamente vai pesquisar. (Problemética)

1.3 Hipdtese - Definir uma resposta provisoria para a pergunta acima

1.4 Objetivo geral

1.5 Objetivos Especificos

2. Justificativa — Por que o aluno vai estudar esse tema/assunto? Qual a importéancia e relevéancia de

se estudar o assunto?

3. Metodologia — Indicar o tipo de pesquisa e o instrumental que o aluno vai utilizar para alcancar os

resultados almejados?

4. Cronograma - Definir prazos para as diversas etapas do trabalho, considerando o Calendario

Académico do semestre em que ird cursar o Estagio Supervisionado 1.



ANEXO F - FICHA DE CRITERIOS E PONTUACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO |

Relatério de Estagio

, . Valor
Topicos do item Nota

1. Documentacao Obrigatéria no Prazo Estabelecido Obrigatorio

2. ldentificacdo da Empresa

2.1.Dados Oficiais

2.2.Historico
5,00

2.3.Descricao do negdcio, missao, visado e valores

2.4.Descricao dos produtos e principais caracteristicas

2.5.Cenario mercadoldgico

3. Proposta de melhoria de uma &rea teméatica da empresa —
problematizagcéo

3.1. Apresentacao da Proposta

3.2Delimitacédo do Tema 20.00

3.3 Objetivo Geral

3.4 Objetivos Especificos

3.5 Justificativa

3.6 Metodologia 20,00

3.7Estudo Teérico da Area Tematica 20,00

3.8 Especificacdo das Oportunidades e das Melhorias

3.9Viabilidade da Proposta 20,00

3.10 Resultados Esperados

Conclusao 10,00

Referéncias Bibliogréaficas 5,00

Apéndices




Anexos

TOTAL

100,00
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ANEXO G — RELATORIO DO ORIENTADOR SOBRE DESEMPENHO DO
ORIENTANDO NA ELABORACAO DO TRABALHO FINAL DE CURSO

Titulo do Trabalho:

Autor(a):

Apto para a Defesa'?

SIM  NAO

1. Redacdo e organizacdo do TCC: originalidade, estilo, clareza, objetividade,

atendimento as normas técnicas da ABNT.

2. Estrutura: pertinéncia do tema a area do curso; justificativa e objetivos adequados ao

tema; adequacdo metodoldgica; incursdo tedrica.

3. Comprometimento e assiduidade: cumprimento dos prazos estabelecidos pelos
professores orientadores e postura académica durante a realizacdo da pesquisa e

orientacdes.
4. Consideragdes gerais:

Assinatura do Professor Orientador:

Data de entrega a Coordenacédo do NPA ou Coordenacao do Curso: / /

Caro Professor, o presente relatorio constitui-se em documento de grande valor para a avaliacdo do TCC do seu
orientando e devera ser entregue ao Coordenador do NPA até a data estipulada para entrega dos trabalhos para leitura
da Banca Examinadora, uma vez que os demais professores da Banca deverdo ter acesso a este instrumento de
avaliacao.

'o professor Orientador de Estagio Il poderd indicar se o aluno estd ou ndo apto para a Defesa, contudo, o aluno
sempre tera direito de submeter o seu trabalho a avaliagdo da Banca Examinadora. Neste caso, o professor Orientador
de Estagio Il pode ndo permitir a citagdo do seu nome no campo “Orientador” na capa e folha de rosto do trabalho; o
aluno devera entregar um Termo de Ciéncia a Coordenagdo de Curso, assumindo que tem conhecimento que
professor Orientador compreende que o trabalho ndo estd apto para defesa e que assume inteira responsabilidade
por estar submetendo o trabalho a avaliagdo da Banca Examinadora. Somente a Banca Examinadora pode emitir nota
para o Trabalho Final de Curso.
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ANEXO H - TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu,
aluno do curso de Administracdo, sob a matricula de n° , autor do

Trabalho Final de Curso intitulado

estou ciente de que NAO foi considerado apto pelo Orientador e assumo a inteira

responsabilidade para leva-lo a defesa para a banca examinadora em data agendada.

Taguatinga - DF, __ de de 20 .

Aluno (a)

Assinatura do Coordenador:
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ANEXO | - FICHA DE AVAL[AQAO DE TRABALHO FINAL DE CURSO
ESCOLA DE NEGOCIOS - CURSO DE ADMINISTRACAO

IDENTIFICACAO

Aluno:

Turma:

Titulo do Trabalho:

Data:

CRITERIOS DE AVALIAGAO

LEGENDA:

NAO ATENDE AO REQUISITO =>0,0
ATENDE MINIMAMENTE => 0,25
ATENDE PARCIALMENTE => 0,5
ATENDE SATISFATORIAMENTE => 0,75
ATENDE TOTALMENTE =>1,0

DADOS RELATIVOS AS AVALIACOES DO ORIENTADOR

I Acompanhamento do TFC incluindo a entrega da Documentagao Obrigatoria (até 2,0

pontos)

Il DADOS RELATIVOS AS AVALIACOES DOS MEMBROS DA BANCA
EXAMINADORA

Prof.
Orient.

Prof.

Conv.

Prof.
Conv.

1) Redacao e organizacgdo: originalidade, normas técnicas, segundo ABNT

2) Estrutura: pertinéncia; associagéo do tema ao conteudo do curso

3) Estrutura: justificativa e objetivos do trabalho; desenvolvimento conforme o tema

4) Estrutura: adequagdo metodologica; conforme objetivos do trabalho

5) Estrutura: incurséo teérica; utilizacdo das fontes, reflexdes propostas

6) Apresentacéo do trabalho: dominio de conhecimento, clareza e objetividade

7) Apresentacéo do trabalho: desenvoltura, capacidade de sintese e concluséo

8) Capacidade de resposta aos questionamentos dos membros da Banca

SOMATORIO DAS NOTAS DOS PROFESSORES INDIVIDUALMENTE

Il - MEDIA DAS NOTAS DA BANCA

NOTA FINAL (I + 1) = MEDIA DAS NOTAS DA BANCA + NOTA DO
ORIENTADOR

SITUACAO APROVADO

REPROVADO

Prof. Orientador:

Assinatura:

Prof. Membro da Banca:

Assinatura:

Prof. Membro da Banca:

Assinatura:

Coordenador do Curso:

Assinatura:
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ANEXO J — MODELO DE ATA DE DEFESA DE TRABALHO FINAL DE CURSO

ATA DA DEFESA DE TRABALHO DE FINAL DE CURSO DE (NOME DO ALUNO)
REALIZADA NO DIA (DIA) DE (MES) DE (ANO).

Aos doze dias do més de junho de 2010, na Faculdade Projecdo do Guara, situada na
A/E 10, Lote “C”, Regido Administrativa, Guara Il — Distrito Federal, reuniu-se a Banca
Examinadora designada pela Coordenacdo do Curso de Administragdo, para julgar a
defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso do (a) aluno (a) XXXXXXXXXXXXXXX,
intitulado XXXXXXXXXXXXXXXX, requisito parcial para a obtencdo do grau de Bacharel
em Administracdo. A Banca examinadora foi composta pelos professores XXXXXXXXXX,
Orientador (a) e Presidente da Comissdo, XXXXXXXX e XXXXXXXXXXX. Abrindo a
sessdo, o (a) Senhor (a) Presidente da Banca, procedeu a apresentacao dos presentes e
das normas da defesa do Trabalho Final de Curso, passando a palavra ao aluno (a) para
apresentacao de seu trabalho. ApGs a argtiicdo pelos membros da Banca e a defesa do
Trabalho Final de Curso pelo (a) aluno (a), a Banca Examinadora reuniu-se sem a
presenca do (a) aluno (a) e do publico, para julgamento e expedicao do resultado final. A
banca decidiu pela APROVACAO ( ) REPROVACAO ( ) do (a) aluno (a) por
unanimidade, exigindo, entretanto no caso da aprovacéao, que o (a) aluno (a) incorpore as
sugestdes propostas pela Banca Examinadora, porém sem a necessidade de convocacao
de uma nova defesa, no prazo de 07 dias corridos. O resultado final foi comunicado
publicamente ao aluno (a) pelo (a) Senhor (a) Presidente da Banca. Nada mais havendo a
tratar, o (a) Presidente encerrou a reunido e lavrou a presente Ata que sera assinada por
todos os membros participantes da Banca Examinadora.

Local - DF,xx de xxx de 2xxx.

O (a) aluno (a) devera entregar uma via da versao final e um CD com o arquivo nos formatos PDF
e DOC, na Secretaria da Coordenacado do Curso, até o dia , Sob pena da n&o publicagéo de
sua nota.

Eu, discente XXXXXXXXXXXXX, autorizo ( ), ndo autorizo ( ) a publicacdo de meu trabalho de
conclusao de curso na Biblioteca da Instituicdo e na Revista Negdcios em Projecao.

Eu, professor orientador XXxxxXxxXxxXxxXxXxXxxxx, autorizo (), ndo autorizo ( ) a publicagdo de meu
trabalho de conclusdo de curso na Biblioteca da Instituicdo e na Revista Negocios em Projecéo.

Prof.
Orientador (a)

Prof2.
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Examinador (a)

Prof.
Examinador (a)

XXXXXXXXXXXX
Aluno (a)
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ANEXO K - MODELOS PARA TRABALHO FINAL DE CURSO

FACULDADE PROJECAO

CURSO DE ADMINISTRACAO

(NOME DO ALUNO)

TITULO DO TRABALHO FINAL DE CURSO

Local

ano
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(NOME DO ALUNO)

TITULO DO TRABALHO FINAL DE CURSO

Trabalho Final de Curso apresentado ao Curso de
Administracdo da Faculdade Projecdo, como
requisito complementar e obrigatério a obtencéo
do titulo de Bacharel em Administracéo.

Orientador: Nome do Professor Orientador de
Estagio Supervisionado Il.

Local

ano
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(NOME DO ALUNO)

TITULO DO TRABALHO FINAL DE CURSO

Trabalho Final de Curso apresentado ao Curso de
Administracdo da Faculdade Projecdo, como
requisito complementar e obrigatério a obtencao
do titulo de Bacharel em Administracao.

Local - DF, de de 200X.

Banca Examinadora:

Prof. Nome, titulacéo

Orientador

Prof. Nome, titulacéo

Prof. Nome, titulagcéo

Prof:

Coordenador do Curso de Administracao

54



ERRATA

Elemento opcional, que consiste em uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros,
seguida das devidas correcdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou
encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso. A errata, se houver, deve ser
inserida logo apods a folha de rosto.

O texto da errata deve estar disposto da seguinte maneira:
Exemplo: Errata
Folha Linha Onde selé Leia-se

32 3 publicacdo publicacéo

DEDICATORIA

Elemento opcional, em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

AGRADECIMENTOS

Neste ponto faca os agradecimentos que desejar. Lembre-se sempre de citar 0 nome
completo das pessoas.

EPIGRAFE

Elemento opcional, onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Podem também constar
epigrafes nas folhas de abertura das sec¢des primarias.

RESUMO

O resumo deve descrever um breve apanhado do trabalho, devendo conter
especificamente as idéias centrais da introducéo: objetivos geral e especifico, método da
pesquisa e principais conclusées. Sempre com espaco simples e sem paragrafos, com no
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maximo 500 palavras. Logo apds o resumo podem ser relacionadas as palavras-chave do
trabalho com no maximo 5 palavras.

LISTA DE ILUSTRACOES
Elemento opcional.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Elemento opcional.

LISTA DE SIMBOLOS

Elemento opcional.
SUMARIO

O sumaério é uma enumeracao das principais divisbes, sec¢des, capitulos e subcapitulos
do TCC — em ardbico: 1, 2, 3, 4, e etc.

Exemplo:
Introducao
1. Fundamentacdo tedrica - Vide NBR 6027/2002.

Obs: A Introducdo ndo pode ser numerada como capitulo. Do mesmo modo as
Consideracgdes Finais (conclusdo) e as Referéncias Bibliograficas.

INTRODUGCAO

Mostra claramente o propdsito, o alcance do trabalho e a justificativa de sua realizagéo.
Indica as razbes da escolha do tema. Apresenta o problema e as hip6teses que
conduziram a sua realizacdo. Lista 0s objetivos da pesquisa e 0s principais resultados
alcancados.
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1. FUNDAMENTACAO TEORICA

Mostra, por meio da compilacéo critica e retrospectiva de vérias publicacfes, o estagio de
desenvolvimento do tema da pesquisa (Azevedo, 1998) e estabelece um referencial
tedrico para dar suporte ao desenvolvimento o trabalho.

1.1 Levantar conceitos tedricos, métodos e instrumentos de analise.
1.2 Rever trabalhos ou aplicacdes semelhantes em outros contextos.
1.3 Descrever, comparar, criticar a literatura sobre o tema.

2. METODOLOGIA

2.1 Plano ou delineamento da pesquisa.

2.2 Definicdo da area ou populacdo-alvo do estudo
2.3 Plano de amostragem (se aplicavel).

2.4 Plano de coleta de dados.

2.5 Instrumentos de coleta de dados.

Deve:

v' Fornecer o detalhamento da pesquisa. Caso o leitor queira reproduzir a pesquisa, ele
tera como seguir 0s passos adotados;

v' Esclarecer os caminhos que foram percorridos para chegar aos objetivos propostos;

v Apresentar todas as especificacfes técnicas materiais e dos equipamentos
empregados;

v"Indicar como foi selecionada a amostra e o percentual em relacdo a populacao
estudada;

v' Apontar os instrumentos de pesquisa utilizados (questionario, entrevista etc.);

v" Mostrar como os dados foram tratados e como foram analisados.
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3. ANALISE

Descricdo analitica dos dados e informacdes levantadas e o que foi observado e
desenvolvido na pesquisa. A descricdo pode ter 0 apoio de recursos estatisticos, tabelas
e gréficos, elaborados no decorrer da tabulacdo dos dados. Na analise e discussédo, 0s
resultados estabelecem as relacfes entre os dados obtidos, o problema da pesquisa e 0
embasamento tedrico dado na revisdo da literatura. Os resultados podem estar divididos
por tépicos com titulos logicamente formulados.

3.1 Descricao dos dados coletados (situacdo atual ou situagao existente).

3.2 Andlise (identificacdo da problematica existente, a partir da analise dos dados

coletados):
3.2.1Pode envolver comparacao dos resultados com outros projetos ou situacoes.
3.2.2 Normalmente, envolve uso de tabelas e gréaficos ou, ainda, de estatistica.

3.2.3 Idealmente, os resultados sdo analisados a luz de modelos tedricos antes

apresentados na revisdo da literatura.

4. PROPOSTAS E SUGESTOES

Podera tratar de:

4.1 Resumo e conclusdes de uma pesquisa.

4.2 Apresentacéo de um plano/programa.

4.3 Sugestdes para a melhoria de um plano/programa.

4.4 Sugestdes para a implementacao de um plano/programa.
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CONCLUSAO

Apresenta a sintese interpretativa dos principais argumentos usados, onde sera mostrado
se 0s objetivos foram atingidos e se a(s) hipotese(s) foi(foram) confirmada(s) ou
rejeitada(s).

Deve constar da conclusdo uma recapitulacdo sintetizada das partes do trabalho e a
autocritica, na qual se faz um balanco dos resultados obtidos pela pesquisa.

Andrade (1995) ressalta que a conclusao deve ser “breve, exata e convincente”.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Apresentar a bibliografia citada € obrigatério, pois todo o trabalho cientifico é
fundamentado em uma pesquisa bibliografica. Todas as publicacfes utilizadas no
decorrer do texto deverdo estar listadas de acordo com as normas da ABNT para
referéncias.

APENDICES

Aparece no final do trabalho (opcional). Apéndice, segundo a ABNT (NBR14724:2001)
consiste em um texto ou documento elaborado pelo préprio autor, a fim de complementar
sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices séo
identificados por letras mailsculas consecutivas (A, B, C, e etc.), travessdo, e 0s
respectivos titulos:

Exemplo:
Apéndice A — Questionario;

Apéndice B — Entrevista.

Elementos Pré-Textuais

Capa (obrigatério)
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Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacédo (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo e Abstract (obrigatdrio)
Sumario (obrigatério)

Listas de ilustragfes, abreviaturas e siglas, simbolos (opcional)

Elementos Textuais

Introducdo (obrigatorio)

Revisdo de Literatura (obrigatorio)
Metodologia (obrigatério)

Resultados (Analise e Discussao) (obrigatdrio)

Concluséo (obrigatorio)

Elementos Complementares e Pds-Textuais
Referéncias (obrigatorio)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Glossario (opcional)
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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

INTRODUGCAO

Este documento apresenta os passos para elaboracdo de artigos ou papers(l) e esta
elaborado em conformidade com a NBR 6022 da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), que estabelece o padrdo a ser seguido na apresentacao de artigos.

Embora o item “instrucbes editoriais para os autores” de uma revista cientifica oriente
quanto a apresentacao dos artigos, cuja observancia constitui condicdo para o documento
ser publicado naquele veiculo de informacéo, julgou-se necesséaria a organizacao deste
roteiro para facilitar o entendimento sobre a redacao do artigo, descrevendo com detalhes
os elementos que o compdem, servindo de apoio principalmente para os iniciantes neste
oficio. Desta forma, apresenta um quadro com o0s itens que constituem a estrutura do
artigo, com o0s respectivos numeros das NBRs que o0s normalizam, definindo
posteriormente cada item, procurando facilitar o entendimento para sua aplicacéo.

(1) Pequeno artigo cientifico ou texto, elaborado para comunicacdes em eventos
cientificos, versando sobre determinado tema ou resultado de um projeto de pesquisa,
apresentando a mesma estrutura de um artigo.

1 DEFINICAO

O artigo cientifico, segundo a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2003), é
o texto “que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento” e pode ser:

a) original — quando apresenta temas e abordagens inéditos;

b) de revisdo — quando analisa, resume e discute informacdes ja publicadas por outros
estudiosos.
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2 ESTRUTURA

Estrutura

Elementos

NBR/ABNT

Pré- textuais

Titulo e subtitulo
se houver

Nome(s) do(s)
autor(es)

Resumo na
lingua do texto

Palavras- chave
na lingua do texto

6022/2003

6028/2003

6023/2003

Obrigatorios

Textuais

Introducao
Desenvolvimento

Conclusao

NBR6022/2003

Obrigatorios

Pés — Textuais

Titulo e subtitulo
(se houver) em
lingua estrangeira

Palavras chave
em lingua
estrangeira

Notas explicativas
(poderéo ser
colocadas ao
longo do trabalho
e nao
necessariamente

apos a
conclusao).

Referéncias
Glossario
Apéndice(s)

Anexo(s)

10520/2002

6023/2003

Obrigatorio

Opcionais
Obrigatorio
Opcional
Opcional

Opcional
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2.1 ELEMENTOS PRE- TEXTUAIS

Precedem e identificam o texto do artigo. Sao eles: titulo e subtitulo se houver, nome(s)
do(s) autor(es), resumo na lingua do texto, palavras-chave na lingua do texto.

2.1.1 Titulo

O titulo é a expressao que identifica o conteudo do artigo. Deve ser breve, claro e objetivo
e descrever adequadamente o contetudo do artigo. Quanto a extenséo, o titulo ndo deve
ser curto ou longo em demasia, o numero ideal de palavras utilizadas para a composicéo
do titulo € entre 10 a 12 palavras (AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION, 1994
apud SECAF, 2004).

2.1.1.1 Subtitulo (se houver)

Se necessario para esclarecer ou complementar o titulo, o subtitulo deve ser diferenciado
ou separado daquele por dois pontos (:) (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
2003).

Exemplo:
JUVENTUDE E SOCIEDADE: trabalho, educacéao, cultura e participagao.
Observe que:

Deve-se evitar no titulo: girias, neologismos, abreviaturas, siglas, nomes comerciais e
férmulas quimicas. O titulo de um trabalho (artigo) visa atrair o leitor na selecdo daquilo
gue Ihe interessa (SECAF, 2004).

2.1.2 Autor(es)

E (s&o) o(s) responsavel (is) pela criacdo do contetido. E necessario que se posponha um
asterisco no(s) nome(s) de cada autor remetendo para a nota de rodapé em que deve
constar um breve curriculo, bem como endereco(s) postal (is) e eletrdnico(s). Estas
informacdes podem opcionalmente aparecer no final dos elementos pos-textuais. Nao ha
normas que determinem a ordenagdo dos nomes dos autores. Pode acontecer de
aparecerem em ordem alfabética ou até haver um sorteio para a ordenagdo. E comum o
primeiro nome ser do responsavel pela idéia do tema e que participe efetivamente na
elaboracdo do trabalho. As revistas britanicas exigem que 0s nomes dos autores sejam
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ordenados alfabeticamente, enquanto que as americanas sugerem uma ordenacao
hierarquica, em que o autor principal ocupe a primeira posicdo. Contudo, a
responsabilidade do contetdo deve ser assumida por todos os envolvidos no processo e
a ordenac&o de seus nomes deve ser discutida no grupo (MIRANDA; GUSMAOQ, 1997).

2.1.3 Resumo

Sintetiza os objetivos pretendidos, a metodologia empregada e as conclusdes alcancadas
na pesquisa. A NBR 6028 da ABNT, que norteia a elaboracédo de resumos recomenda a
redacdo do mesmo em um unico paragrafo e estabelece que o resumo deva:

a) apresentar breve relato de cada uma das partes em que o artigo se divide;
b) a primeira frase deve ser significativa, destacando o tema do artigo;

c) conter entre 250 a 500 palavras;

d) utilizar, preferencialmente, a terceira pessoa do singular; (percebe-se)

e) verbo na voz ativa;

f) evitar frases negativas, simbolos, férmulas, equacdes e diagramas;

2.1.3.1 Palavras-chave na lingua do texto

Sao termos indicativos do assunto e devem ser escolhidas em vocabulario controlado.
Devem constar abaixo do resumo antecedidas da expressdo “Palavras-chave”, com no
maximo 5 palavras.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem o corpo do artigo. Séo eles: introducéo, desenvolvimento e concluséo.

Segundo Cruz, Curty e Mendes (2003) o uso da terceira pessoa e do sujeito
indeterminado na redacdo garantem mais elegancia e formalidade ao texto.

2.2.1 Introducao

E a apresentacdo do assunto, a conceituacdo do mesmo, informa o tema e o objetivo que
se quis alcancar. Na introdugéo se faz o esclarecimento do ponto de vista sob o qual o
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assunto sera enfocado no trabalho, 0 método escolhido, os principais resultados obtidos.
Deve apresentar o que ja foi estudado por outros autores (revisdo bibliografica) numa
correlacdo com o tema proposto através das citacdes bibliograficas de acordo com a NBR
10520.

2.2.2 Desenvolvimento

E a principal parte do artigo em que se expde de forma pormenorizada o assunto tratado.
Divide-se em secdes e subsecles, conforme Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(2003) que trata de numeracao progressiva. O documento: “Apresentacao de trabalhos
académicos de acordo com as normas de documentagao da ABNT: informacgdes basicas”,
no seu item 5.3 traz informacdes detalhadas de como estabelecer e apresentar as secoes
de um texto. Para artigos de divulgacdo da pesquisa o desenvolvimento geralmente
apresenta os seguintes itens: material e método(s), resultados e discussdo. A palavra
desenvolvimento ndo deve aparecer como titulo dele mesmo, ficando a critério do autor
utilizar os titulos que mais se adequarem a natureza do trabalho.

2.2.2.1 Material e método (Metodologia)

A descricdo dos métodos deve ser o mais detalhada possivel, numa sequéncia
cronoldgica, para que a experiéncia possa ser repetida com os mesmos resultados
obtidos. Consequentemente, deve ser redigido com os verbos no pretérito, considerando
que se esté relatando o que ja foi feito. Deve incluir referencial tedrico, o tipo de pesquisa,
as variaveis, instrumentos utilizados, técnica de coleta, a tabulacdo e analise de dados de
acordo com a especificidade do tema. Desenvolve a idéia anunciada na introducao.

2.2.2.2 Resultados

E a apresentacdo dos dados e resultados obtidos apds a utilizacdo da metodologia, de
forma objetiva, clara e sucinta. Pode-se utilizar tabelas, graficos, quadros e outras
ilustracOes para facilitar a exposi¢céo dos resultados.

2.2.2.3 Discussao

E a interpretacdo e andlise critica dos resultados obtidos em relagdo a metodologia
utilizada. E feita a comparacdo dos resultados alcancados com os resultados obtidos
pelos autores da reviséo bibliogréfica.
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Observe que:

Os resultados e discussdo podem também aparecer sob uma s se¢cdo, como: Resultados
e discusséo.

2.2.3 Conclusao

E a parte final do trabalho em que se apresentam as conclusdes correspondentes aos
objetivos e hipdteses. Deve ser concisa, exata e convincente, em que 0 autor pode expor
um novo conhecimento ou reformulacdo de um conhecimento existente e ainda sugerir
outros estudos para respostas daquilo que ndo se obteve explicacdo. E a descri¢cdo do
que foi apresentado na introducdo e exposto em material e método, resultados e
discusséo.

A fonte (tamanho da letra) deve ser:
Titulo: Arial 16;
Texto do trabalho — Arial 12

Citacao direta: fonte Arial 11

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Servem para complementar o artigo. S&o eles: titulo e subtitulo (se houver) em lingua
estrangeira, resumo em lingua estrangeira, palavras-chave em lingua estrangeira, notas
explicativas, referéncias, glossario, apéndice (s), anexo(s).

2.3.1 Titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira

E a versdo do titulo e subtitulo (se houver) em outro idioma, apresentados da mesma
forma que o titulo e o subtitulo na lingua do texto.

2.3.2 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)
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E a vers&o do texto do resumo em outro idioma (inglés: Abstract, espanhol: Resumen,
francés: Résumé.)

2.3.2.1 Palavras-chave em lingua estrangeira (elemento obrigatoério)

E a versdo das palavras-chave na lingua do resumo em outro idioma (inglés: Keyword,
espanhol: Palavras clave, francés: Mots-clés).

2.3.3 Notas explicativas

S&do usadas para fazer certas consideracfes que nao caberiam no texto sem quebrar a
sequéncia logica. Sdo enumeradas com algarismos arabicos, numa ordenacdo Unica e
consecutiva para cada artigo, sem iniciar a cada pagina.

2.3.5 Referéncias (obrigatorio)

Conjunto padronizado dos elementos descritivos dos documentos que permitem sua
identificacdo, devem ser elaboradas de acordo com a NBR 6023 e também no item 2.3.1
do documento: “Apresentacdo de trabalhos académicos de acordo com as normas de
documentacgédo da ABNT: informagdes basicas” 5.

2.3.6 Glossaério (opcional)

Relacdo em ordem alfabética de palavras pouco conhecidas, ou estrangeiras, ou termos e
expressdes técnicas com seus respectivos significados.

2.3.7 Apéndice(s) (opcional)

Material elaborado pelo autor que se junta ao texto para complementar sua
argumentacao.

2.3.8 Anexo(s) (opcional)

Material complementar ao texto para servir de fundamentagdo, comprovagédo ou
exemplificacdo que néo seja elaborado pelo autor.

Observe que: Devem-se utilizar letras mailsculas consecutivas para identificagdo dos
apéndices e anexos, antecedendo-lhes os titulos.
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Exemplos:
APENDICE A - Relag&o das normas da ABNT

ANEXO A - Modelo de folha de rosto
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