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Ementa: Conceituado como a aplicacao (pratica) dos conhecimentos adquiridos em
disciplinas tedricas, o Estagio Supervisionado deve possibilitar ao aluno a tomada de contato
com ambientes organizacionais onde haja a positiva convivéncia com problemas ou
situacdes técnicas, cientificas, sociais e culturais.

Objetivos Especificos

1. Propiciar ao estudante a oportunidade de desenvolvimento de suas habilidades em
relacdo a analise de situacdes organizacionais e proposicdo de mudancas e solucdes
adequadas;

2. Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacao de
deficiéncias individuais, incentivando a busca do aprimoramento pessoal e profissional;

3. Facilitar o processo de atualizacdo de contetdos programaticos, adequando as
disciplinas de carater profissionalizante as constantes inovagdes tecnoldgicas,
politicas, sociais e econémicas;

4. Colaborar para o desenvolvimento de potencialidades individuais, favorecendo o
surgimento de profissionais empreendedores, capazes de adotar modernas técnicas de
gestao, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e metodologias
operacionais; e

5. Contribuir para a integracao da Universidade a Comunidade.

Conteudo Programético

1 Regras bésicas para elaboracao de relatorio final
1.1 Uso da ABNT
1.2 Rigor ético no uso de citacfes diretas e indiretas
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1.3 Cronograma de trabalho

2 Composicao estrutural do Relatério Final Circunstanciado:
2.1 Pré-textos

— capa;

— folha de rosto;

— sumario;

2.2 Texto

— historico e caracterizagdo da organizacao;

— representacao gréafica da estrutura organizacional e da area de atuacao do aluno;

— descricdo detalhada e circunstanciada do problema objeto de estudo ou das atividades
gue o aluno executa e/ou executou na organizagao;

— fundamentacdo tedrica (breve) sobre o objeto de estudo;

— relato, andlise e reflexdo dos aspectos observados na pratica em relacdo ao quadro
tedrico;

— proposta de solucdo do problema a luz da teoria estudada;

— conclusoes;

2.3 Pos-texto
— Referéncias
— Anexos e Apéndices

3 Avaliacdo do estagio por parte do discente
3.1 Avaliacdo do papel que o curso teve no desenvolvimento profissional;
3.2 Elementos facilitadores e obstaculos encontrados para a realizagdo das atividades;

Metodologia

Métodos de Ensino
1. O modelo adotado para o desenvolvimento das atividades de ensino-aprendizagem
sera composto, simultaneamente, por aulas sincronas e assincronas;
2. De acordo com o Art. 3°, § 2° da Resolucéo 30/2020-CEPE, define-se:
— Aulas sincronas: aquelas em que é necessaria a participacdo de estudantes e
docente(s) no mesmo instante e no mesmo ambiente virtual de aprendizagem;

- Aulas assincronas: aquelas que ndo requerem que o/a estudante e o/a docente
estejam conectados ao mesmo tempo para que as atividades de ensino-
aprendizagem possam ocorrer;

3. Aulas sincronas: serdo realizadas por meio do SKYPE do professor: alfredoufes .
Basta entrar no Skype e digitar alfredoufes que equivale ao link.

4.  Aulas assincronas: seréo realizadas por meio do envio das etapas da execucdo do
trabalho.

Direitos de Imagem e Propriedade Intelectual

1. Nas atividad_es sincrona_s e assincronas fa_culta-se ao aluno seu direito de nao ser
gravado ou filmado, mediante expressa manifestacao.

Os videos e materiais diversos disponibilizados para esta disciplina séo de uso restrito para
este fim, ndo sendo permitida sua reproducédo/postagem em nenhuma outra instancia (online




UNIVERSIDADE FEDER
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ou offline), estando protegidos pelas leis de propriedade intelectual.

Serda realizada a exposicao dialogada por parte do estagiario sobre suas atividades em
reunides ONLINE (atividade sincrona) com professor orientador. Entrega de partes do
relatério (atividade assincrona), de acordo com o cronograma do estégio abaixo, e de um
relatério final (atividade assincrona). As partes e o relatério final serdo discutidos com o
orientador em reunides online (atividade sincrona) ao longo do estagio.

Critérios/Processo de avaliagdo da Aprendizagem

A nota é calculada da seguinte maneira:

— Cada item listado nos topicos 2 e 3 do conteudo recebera uma nota de 10 até 0 em
fracdes de 25% de acordo com o grau em que foi atendido. (100% 10; 75% 7,5; 50% 5;
25% 2,5; 0% 0). Depois sera feita a média dos pontos. O aluno que obtiver nota acima
de 5 na média dessa avaliagao sera considerado como tendo sido aprovado no estagio.

O aluno que nado obedecer aos limites legais e éticos para realiza¢do de trabalhos
académicos, por exemplo, apresentando informacdes falsas, ou colando e copiando trechos
de outros trabalhos ou publicacdes sem a devida citacdo conforme a ABNT, sera considerado
reprovado.

O aluno deve seguir o cronograma e encaminhar os materiais referente ao relatorio de estagio
conforme as datas definidas no cronograma. Para cada dia de atraso o aluno perdera 10%
referente a nota do item em questao.

O aluno deve realizar, no minimo, 75% da carga horaria de atividades, sincronas e
assincronas, ou sera reprovado por falta, INDEPENDENTEMENTE DE TER ENTREGUE OU
NAO O TRABALHO E DA NOTA OBTIDA. E de total responsabilidade do aluno acompanhar
sua frequéncia para atingir os 75%.

Nos casos previstos em lei, o aluno devera entrar em contato com a Pré-Reitoria de
Graduacdao para solicitar amparo legal as suas atividades discentes, encaminhando para la
atestados e demais documentos. O professor da disciplina ndo aceitard nenhum tipo de
atestado para compensar ou justificar faltas.

Sempre que necessario os alunos devem AGENDAR REUNIOES ONLINE com o professor
pelo e-mail alfredoufes@gmail.com para tirar ddvidas.
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Cronograma
CRONOGRAMA DISCIPLINA ESTAGIO SUPERVISIONADO
Carga Horéria: 150 horas
Professor: Alfredo Rodrigues Leite da Silva Email: alfredoufes@gmail.com

— Todos os conhecimentos utilizados na construgdo do Relatorio de estagio devem ter suas fontes citadas, por meio de citacdes diretas ou
indiretas. Se o aluno escreveu com suas proprias palavras a citacdo é indireta. Se 0 aluno copiou e colou algum trecho a citacéo é direta, ou seja,
deve-se identificar a pagina da fonte, o trecho copiado deve ficar entre aspas (quando tiver até trés linhas) ou separado do texto por uma linha
com um recuo de 4 cm e fonte 10 (quando tiver mais de trés linhas). A auséncia da devida citagdo cria problemas para o professor e o aluno,
inclusive fora da instituicdo, portanto, sera considerada falha grave, levada ao conhecimento da coordenagéo do curso e o aluno sera reprovado
por desempenho insuficiente na disciplina de Estagio.

— Todas as informacdes da organizagdo onde esta ocorrendo o estagio devem ser baseadas em fontes fidedignas. Ao apresenté-las no relatorio o
aluno deve observar seu compromisso de confidencialidade e a obrigacdo de preservar a organizacdo e as pessoas contra o vazamento de
informagBes que possam acarretar em prejuizos financeiros ou morais.

— Se ap6s dois dias uteis um e-mail enviado pelo aluno néo for respondido pelo professor, o aluno deve entrar em contato com a secretaria paral
que verifigue com o professor se o e-mail foi recebido.

— O agendamento de todas as reunides online deve ser confirmado por e-mail, com uma semana de antecedéncia, pelo aluno.
— Caso alguma data do cronograma nao possa ser cumprida por qualquer uma das partes, nova data deve ser negociada com antecedéncia.
— O aluno deve confirmar as datas das reunides online no cronograma e encaminhar ao orientador.

— Em caso de necessidade outras reuniées podem ser agendadas e o comparecimento € obrigatorio, sendo levado em consideracao para a contal
de 75% de frequéncia obrigatéria nas atividades por parte do aluno, para obter a aprovacao no estagio.

— A data limite para entrega do relatério final € uma semana antes do periodo de provas finais, pois se o relatério ndo estiver satisfatério, no lugar
da reprovacao automatica, o aluno tera a semana de provas finais para refazé-lo. Apés esse prazo ocorrera a avaligdo final, no qual pode ser
aprovado ou reprovado. O aluno pode entregar o trabalho antes disso e ser aprovando antecipadamente, mas ap0s este prazo, se o relatorio ndo
estiver satisfatorio, ele sera reprovado.
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— O cronograma deve ser usado pelo aluno para controle do ritmo real do trabalho.

— A cada envio de material para o orientador por e-mail (atividade assincrona) o aluno recebera uma resposta com comentarios e sugestoes em
trechos do texto. Ele deve fazer as alteracdes solicitadas COM O SISTEMA DE REVISAO DO WORD ATIVADO (A ALTERACAO FICA
COLORIDA) e incluir comentarios em caso de duvidas. O ALUNO NAO DEVE APAGAR OS COMENTARIOS DO ORIENTADOR. Quando

receber a nova versao do aluno o orientador aceitara as alteracdes do aluno, que serdo incorporadas no texto, e apagara seus comentarios caso
eles tenham sido atendidos.

— Ao enviar o cronograma para o orientador COM AS DATAS DE REUNIOES ONLINE CONFIRMADAS (as que esto 14 sdo sugestées) o aluno
deve manter os 10 pontos acima descritos na parte superior do cronograma, indicando que esté ciente e compreendeu todos os 10 pontos.

DATA LIMITE
PARA ENVIAR A
ATIVIDADE HORA-AULA MATERIAL A SER ENCAMINHADO / ATIVIDADE A SER REALIZADA
17/06 ) REUNIAO ONLINE com o orientador para definir a tematica e os demais aspectos relacionados com
1:30 (ATIVIDADE SINCRONA) 0 estagio.

— Encaminhar o Cronograma de trabalho com a inclusdo do texto que indica estar ciente do rigor
ético no uso de cita¢des diretas e indiretas (conforme a ABNT), bem como no uso de
informacdes empiricas das organizagdes.

) — Enviar esbogo da Estrutura do trabalho (conforme itens 2 e 3 do contetido do Plano de Ensino
22 quinzena de Junho 16 (ATIVIDADE ASSINCRONA) do Estagio).
06/07 1:30 (ATIVIDADE SINCRONA) REUNIAO ONLINE com o orientador para tratar do desenvolvimento do estagio até aqui.
— Enviar alteracdes referentes as sugestdes do orientador na versédo anterior do relatorio.
— Apresentar 0s seguintes topicos prontos:
o Alteracdes referentes as sugestdes do orientador na verséo anterior do relatorio.
12 quinzena de julho 16 (ATIVIDADE ASSINCRONA) o Histdrico e caracterizagdo da organizagao;
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o Representacgao grafica da estrutura organizacional e da area de atuagéo do aluno;
o Descrigcéo detalhada e circunstanciada do problema objeto de estudo ou das atividades que o
aluno executa e/ou executou na organizagao.

22 quinzena de julho

16 (ATIVIDADE ASSINCRONA)

Enviar alteragdes referentes as sugestfes anteriores.

Enviar conteddo de livros ou artigos inseridos nos topicos: fundamentacéo tedrica sobre o
objeto de estudo; referéncias.

03/08

1:30 (ATIVIDADE SINCRONA)

REUNIAO ONLINE com o orientador para tratar do desenvolvimento do estagio até aqui.

12 semana de agosto

16 (ATIVIDADE ASSINCRONA)

Enviar alteragdes referentes as sugestfes anteriores.

Enviar conteddo de livros ou artigos inseridos nos topicos: fundamentagédo tedrica sobre o
objeto de estudo; referéncias.

22 semana de agosto

16 (ATIVIDADE ASSINCRONA)

Enviar alteragdes referentes as sugestfes anteriores.

Enviar a fundamentacg&o tedrica sobre o objeto de estudo e as referéncias CONCLUIDAS (para
serem realizados os ajustes finais).

Enviar esboco inicial dos seguintes tépicos:

o Relato, analise e reflexdo dos aspectos observados na préatica em relacéo ao quadro tedrico;
o Proposta de solugéo do problema a luz da teoria estudada;

o Conclusdes;

o Anexo e Apéndices (quando for necessério).
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16 (ATIVIDADE ASSINCRONA)

Enviar alteracdes referentes as sugestfes anteriores.

Enviar desenvolvimento dos seguintes topicos:
o Relato, andlise e reflexdo dos aspectos observados na pratica em relagédo ao quadro tedrico;

o Proposta de solug¢éo do problema a luz da teoria estudada;
o Conclusdes;

o Anexo e Apéndices (quando for necessério);

o Referéncias.

42 semana de agosto

16 (ATIVIDADE ASSINCRONA)

Enviar alteragdes referentes as sugestfes anteriores.

Apresentar os seguintes topicos prontos:
o Avaliacdo do papel que o curso teve no desenvolvimento profissional;

o Elementos facilitadores e obstaculos encontrados para a realizagéo das atividades.

Enviar os seguintes tépicos CONCLUIDOS (para serem realizados os ajustes finais):

o Relato, andlise e reflexdo dos aspectos observados na pratica em relacéo ao quadro tedrico;
o Proposta de solugéo do problema a luz da teoria estudada;

o Conclusdes;

o Anexo e Apéndices (quando for necessério).

14/09 1:30 (ATIVIDADE SINCRONA) REUNIAO ONLINE com o orientador para tratar do desenvolvimento do estagio até aqui.
28/09 16 (ATIVIDADE ASSINCRONA) — Enviar alteracdes referentes as sugestdes anteriores.
5/10 16 (ATIVIDADE ASSINCRONA) Prazo limite para entrega do Relatério final
Prazo limite para entrega de nova versdo do Relatério Final em caso de ndo aprovagcao com a versao
20/10 anterior (encerramento do prazo para digitacdo das notas segundo o calendario da UFES).
150
TOTAL (144 assincrona e 6 sincrona)




