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1. INTRODUCAO

O Manual de Estagio Supervisionado se constitui como um documento
interno do Curso em Tecnoldgico em Marketing, e que tem como objetivo reger as
atividades relativas ao exercicio das disciplinas de Estagio Supervisionado, mediante a
disponibilizacdo dos procedimentos, legislacdo e orientacbes pertinentes ao
desenvolvimento dessa atividade formativa. O Estagio Supervisionado é requisito legal
para obtencdo do Grau de Bacharelado no curso em Tecnologico em Marketing.

Entende-se por Estagio Supervisionado as atividades de aprendizagem
social, cultural e profissional, proporcionadas pela participacdo do estudante em
situacdes genuinas de vida e de trabalho, sendo realizada na comunidade em geral ou
junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob a coordenacao e supervisao
da Instituicdo de Ensino Superior.

Espera-se que este manual seja uma ferramenta Uutil, trazendo todas as
orientacdes e informacfes necessarias, apontando os caminhos que o aluno deve
percorrer para o melhor cumprimento dessa tarefa. Cabe salientar, contudo, que, se ao
final da leitura atenta deste documento, ainda persistirem dadvidas ou indagacdes, o
aluno deve procurar a Coordenacdo (tutoria@mozarteum.br), que o auxiliardo a

encontrar solucdes e respostas mais adequadas e pertinentes.

2. OBJETIVOS

O estagio € um componente curricular de carater tedrico-pratico que tem por
objetivo principal proporcionar ao estudante a aproximacdo com a realidade
profissional, com vistas ao aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e pedagdgico de
sua formacao académica, no sentido de prepara-lo para o exercicio da profissdo e da

cidadania.
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A integracdo da teoria a pratica, vivenciada em situacfes e problemas
relativos a profissao escolhida, estimula o pensamento critico do estudante e possibilita
a formagéo de um profissional apto a enfrentar desafios.

Nesse sentido, pode-se citar alguns dos objetivos do estagio:

e Promover a articulagao entre a teoria e a prética,;

e Proporcionar experiéncias que preparem o estudante para o exercicio de
sua vida como profissional e como cidad&o;

e Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas
habilidades, analisar situacdes e propor mudancas no ambiente organizacional;

e Favorecer o conhecimento e a aplicacdo de novas tecnologias,
metodologias e organizacao do trabalho.

A realizacdo do Estagio é requisito curricular obrigatério para obtencéo do
grau académico do curso de Tecnologico em Marketing e suas atividades devem ser
acompanhadas pela Coordenacéo, bem como por profissionais habilitados, para assim
colaborar no processo educativo-formativo dos alunos. O aluno ndo podera colar grau

sem realizar, com aproveitamento, o estagio.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO ESTAGIO

O estagio supervisionado esta amparado no Decreto Federal N2. 87.497, de
18.8.1987 e na Lei Federal N2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que garante que o
estagio supervisionado “pode ser realizado junto a comunidade em geral ou junto a
pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob a responsabilidade e coordenacéo

da Instituicdo de Ensino”.
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4. HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS ALUNOS
DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO

Espera-se que o estudante desenvolva:

e Comunicacdo interpessoal, intercultural e expressdo correta nos
documentos técnicos especificos e de interpretacdo da realidade das organizagdes;

e Exercicio da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de
decisGes em contextos e situacdes profissionais;

e Utilizacdo adequada das mais diversas ferramentas e recursos
tecnoldégicos no campo de Marketing;

e Atuacdo em equipes;

e Espirito empreendedor;

¢ Atitudes embasadas em principios éticos, direitos e deveres de cidadania,

solidariedade e humanismo.

5. POLITICA DE ESTAGIOS

Sera considerado como Estagio Supervisionado as atividades profissionais
comprovadamente exercidas, a partir do 4° Semestre do Curso em Tecnoldgico em
Marketing.

A carga horaria minima para Estagio Supervisionado é de 100 horas, sendo:

» 60 horas a serem comprovadas por meio de Estudo de Campo e€;

» 40 horas para o desenvolvimento do relatério de estagio junto a
supervisao de estagios.

Serdo aceitos como estagios, as atividades profissionais na area de

Tecnolégico em Marketing e comprovadas por meio Carta de Apresentacao.
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Carta de Apresentacdo devera ser apresentada para a(s) entrevistas com

0s representante(s) e conhecer a empresa. por aqueles estudantes que néao tem vinculo
empregaticio com empresas e € um documento fornecido pela Instituicdo de Ensino. O

estudante deverd solicitar o documento a Coordenacao (tutoria@mozarteum.br).

6. AVALIACAO DE ESTAGIO
Apoés a entrega do Relatorio de Estagio, a Coordenacédo fara a avaliacao
conferindo grau de APROVADOQO aos alunos que obtiverem notas entre 7,00 (sete)
e 10,00(dez) ou REPROVADO para as notas inferiores a 7,00 (sete).

O trabalho sera avaliado com base nos seguintes critérios:

e Pontualidade de entrega

e Apresentacao

¢ Metodologia

e Conteudo

Considera-se APROVADO no Estagio Supervisionado, o aluno que cumprir
integralmente toda a carga horaria de atividades definida no curriculo e obtiver nota
média igual ou superior a 7,00(sete).

Ser& considerado REPROVADO no Estagio Supervisionado, o aluno que

cumprir integralmente todas as atividades a serem realizadas. Ndo havendo um periodo
de recuperacao ou exame final, estando reprovado o aluno que nao atingir a média
minima.

O aluno reprovado no Estagio Supervisionado, seja pelo ndao cumprimento
da carga horaria minima, seja por nao ter atingido a nota 7,00 (sete) como média final,
repetirdA o estagio sujeitando-se, na dependéncia, as mesmas exigéncias de
cumprimento de carga horaria na unidade presencial, da apresentacdo de toda a
documentacéo prevista na execucao do estagio anterior e, ainda, da obtencao da nota

minima estipulada para a média final.
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7. ESTRUTURA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Elementos do Relatério de Estagio:

e Capa: nome do Aluno, Tema do trabalho (Relatério...), curso,
Instituicédo, Local (cidade e Estado) e data (Ano).

e Folha de rosto (nome do(a) aluno(a), Tema do trabalho (Relatério...),
objetivo académico do trabalho, do supervisor do trabalho, local e data (ano).

e Termo de Compromisso ou Carta de Apresentacgao;

e Sumario.

¢ Introducéo (Justificativa e Objetivos).

e Texto/Corpo do trabalho (Dividido em Toépicos).

e Estudo de Campo*

e Referéncias (Bibliograficas e outras);

e Anexos

7.1. ESTUDO DE CAMPO

Segundo Gil (2008), a pesquisa de campo é caracterizada por investigacdes
feitas através de documentos, bibliografia e coleta de dados de pessoas ou grupos,
contando com recursos proprios de diferentes tipos de pesquisa. A pesquisa €
desenvolvida por meio da observacao direta das atividades do grupo estudado e de
entrevistas com informantes para captar suas explicacdes e interpretacbes do que
ocorre no grupo.

Trata-se de um estudo mais aprofundado, realizado no local em que o fato
acontece. A pesquisa de campo tem a finalidade de observar fatos e fenbmenos que
ocorrem em determinada realidade, contribuindo para a solu¢cdo de um problema ou
para aumentar a produtividade ou eficiéncia de alguma agéo.

O instrumento metodolégico que sera utilizado é a entrevista semi-
estruturada. De acordo com Minayo (2009), a entrevista semi-estruturada combina
perguntas fechadas e abertas. O entrevistado tem a possibilidade de discorrer sobre o
tema em questao sem se prender a indagacao formulada. Como também, permite que

as pessoas respondam mais nos seus proprios termos do que as entrevistas
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estruturadas, mas ainda fornecam uma estrutura maior de comparabilidade do que nas
entrevistas ndo-estruturadas (MAY, 2004).

Nesse caso, 0 entrevistador usa um roteiro para a entrevista, sendo flexivel
em sair do roteiro para que o entrevistado possa discorrer subjetivamente sobre a
questdo colocada (LUDKE E ANDRE, 2004).
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8. FORMATACAO DO RELATORIO

8.1. Espacamento:

2,0 Capitulos
15 Texto geral.
Simples (1,0) Deve ser usado apenas em tabelas longas, notas derodapé,

notas de fim de texto, titulos com mais de uma linha, nas
referéncias bibliograficas e divisbes secundarias do sumario,
segundo as normas da ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas).
Paragrafo Todo paragrafo deve ser iniciado no 11° espaco a partir da
margem esquerda.

8.2. Margens:
As margens devem ter as seguintes dimensdes:
Superior 3cm
Inferior 2cm
Esquerda 3cm
Direita 2 cm

8.3. Numeracéo das péaginas:

As paginas devem ser numeradas:
A partir da primeira pagina do Capitulo | - Caracterizagdo da Empresa.
Obs. Conta-se todas as paginas anteriores e comeg¢a a numeragao a partir ng
namero da pagina subsequente.

O Relatério de Estagio devera conter entre 10 a 15 paginas, contando a partir dal
primeira pagina do Capitulo | — Caracterizagdo da Empresa até a ultima pagina do
Capitulo de Consideracgdes Finais.

Fim da péagina (rodapé)
Alinhada a Direita

8.4. Papel/Fonte e Tamanho:

Papel | Tamanho: A4 (210 x 297 mm) | Cor: Branco

Alinhamento | Justificado

Fonte | Texto: Tipo: Times New Roman ou Arial Estilo: Normal
Titulos: Tamanho: 14 em Negrito Estilo: Normal
Subtitulos: Tamanho 12 em negrito Estilo: Normal
Texto dos subtitulos: tamanho 12 normal Estilo: Normal
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Modelo: 1 — Capa (Arial 14)

NOME DO ALUNO(A)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO TECNOLOGICO EM MARKETING

SANTANA DE PARNAIBA - SP
2024

10




MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
Curso em Tecnoldgico em Marketing

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

Modelo: 2 — Folha de Rosto
FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

NOME DO ALUNO(A)
(Arial 14)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO TECNOLOGICO EM MARKETING (Arial 14)

Relatério de Estagio Supervisionado
apresentado a de Santana de Parnaiba como
um dos pré-requisitos para a obtengédo do grau
de Tecnolégico em Marketing.

Orientador(a): Prof. XXXXXXXXXXXX (Arial
10)

SANTANA DE PARNAIBA - SP
2024
(Arial 12)

11
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MODELO - 3 SUMARIO

SUMARIO
T (oo [8 o> Lo I XX
Capitulo 1 — Caracterizacdo da Empresa ..........ccceeeeveeeenn.n. XX
1.1. Identificag@o do EStagiario ...........ccccveeeerinnnnnnen. XX
1.2. Referencial TEOICO .......ccvvvvveeiiiiiiieieiieeeeeieies XX
1.3, HIStOrICO wevvviiieeeiieee e XX
1.4. Principais produtos e Servigos ............cccccuvvvnnee. XX
1.5. Niveis de produCaio ........ccceeeeveeeeeeiieeiiiieiiiiiininnns XX
1.6. Tendéncias da Empresa ........ccccoeeeeeeeevveeeieennnnnns XX
1.7. Comentério geral sobre a empresa ................... XX
Capitulo 2 — Referencial TEOrCO .......ceeeeevieeeieeeiiiiiiiiieeiiin, XX
Capitulo 3 — DesenvolVImeNnto .........cceeeeeeeiiiiieeee e XX
Capitulo 4 — Consideracdes finais ..........cccceeeeiivieeeeenennee. XX
Referencial TEONICO .......ccoeeieeeiiecceeee e XX
ANEXOS .o XX
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INTRODUCAO

A Introducéo é a primeira secdo do Relatério de Estagio Supervisionado,
e € um texto breve, que apresenta a justificativa, objetivos geral e especifico(s),

apresenta a metodologia e autores que fundamentam teoricamente o Relatério de

Estagio.

13
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CAPITULO 1 — CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Neste capitulo, vocé deverd caracterizar a empresa, descrevendo sua
fundacéo, histéria, evolucédo (aquisicbes e fusdes), produtos e servicos oferecidos,
tendéncias do mercado de atuacéo e da empresa, discorrer sobre a filosofia da empresa,
missdo, visao, cultura e valores, e outros elementos que o estudante julgar necessario.

Deverd, também, coletar dados para escrever esse capitulo em prospectos,
folders,veiculos de comunicacao interna (jornais, revistas, murais, periodicos), site da
empresa, site da associagao patronal a qual a empresa pertence (Fiesp, CIESP, etc.)
e até em outros sites de entidades pertencentes ao mesmo mercado de atuacao da

empresa.

Ainda, devera preencher os formulérios abaixo:

1.1. IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

Nome: Semestre:
Curso: | Periodo: R.A:
E-mail: | Telefone:

1.2. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Nome:

Endereco: Ne:
Complemento: Cidade:

UF: | CEP: Telefone:

E-mail:

Ramo de Atividade:

Porte da Empresa: Especificar (micro, pequeno, médio, grande ou SA?).
Numero de empregados: Especificar (aproximadamente se n3o for possivel o nimero exato).

Setor(es) onde realizou 0 estagio: Especificar (Area(s) ou departamento(s)

14
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1.3. Historico
Neste item, vocé devera comentar a fundacdo e evolugcdo da empresa
(fusdes, compras, etc.). Podera incluir fotos e propagandas historicas, tracar uma
cronologia dos fatos mais marcantes/importantes.
1.4. Principais Produtos e Servigos
Aqui, vocé ird descrever e explicar cada um dos produtos e/ou servico,
podendo incluir fotos, folders, prospectos, panfletos sobre os mesmos e, se houver

muitos produtos, cite os mais importantes.

1.5. Niveis de Producéo
Vocé pode criar subtépicos (1.5.1, 1.5.2. etc.) para indicar os niveis de
producédo, indicando numeros, quantidades, indices de produtividade e qualidade
(mensal/anual). Podera ser sobre transacdes ou operacdes efetuadas, quantidade de
clientes atendidos, n°de distribuidores/ parceiros/representantes, etc.
Bem como podera indicar métricas que possam fazer o leitor entender sobre
a evolucdo ou ndo da sua empresa nos ultimos 03 05 anos. Elaborar graficos a partir
desses numeros/indices coletados, explicando-os e comentando-os.
1.6. Tendéncias da Empresa
A partir dos dados do item anterior e com base no cenéario atual da sua
empresa e do ambiente externo no qual ela esta inserida, comentar sobre os planos
para os proximos 02 a 05 anos da empresa, indicando pontos relevantes sobre
expansado, lancamento de novos produtos/tecnologias, abertura de filiais ou nova
fabrica, aumentar sua fatia no mercado, atingir novos mercados, fazer parcerias,
adquirir empresas, fusdes, exportar, etc.
1.7. Comentario geral sobre a empresa.

De sua livre escolha.

15
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CAPITULO 2 - REFERENCIAL TEORICO

Este breve capitulo € dedicado a contextualizacdo tedrica e deve
esclarecer, portanto, os pressupostos teéricos que dao fundamentacéo ao relatério.

16
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CAPITULO 3 — DESENVOLVIMENTO

Neste capitulo o aluno devera descrever a situacdo encontrada no(s)
dia(as) do Estudo de Campo, como local visitado, a(s) pessoa(s) entrevistada(s), cargo,
funcdo, se houve dificuldade e/ou limitagdo na coleta das informacdes e outras

informacdes que o estudante julgar necessarias.

17




MANUAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO
Curso em Tecnoldgico em Marketing

FACULDADE DE SANTANA DE PARNAIBA

CAPITULO 4 — CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo devera ter no minimo de uma pagina. Procure atingir os
seguintes pontos centrais no formato de texto. Cada tépico (letra), representara um
paragrafo com trés a cinco linhas:

a) Resumo de cada capitulo (3 ou 4 linhas para cada paragrafo que

represente um capitulo);

b) Quais as disciplinas que vocé estudou no curso de Tecnolégico em

Marketing que Ihe auxiliaram a fazer esse relatorio.

c) Como vocé vé o seu futuro na empresa apos a confeccéo desse

trabalho.

d) Como vocé vé o seu futuro no mercado de trabalho apds a elaboracao

desse trabalho.

e) Outros comentarios que julgar necessario.

18
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CARTA DE APRESENTACAO

Santana de Parnaiba, de de 20__.
Senhor (a),

Pela presente, informamos que o(a) aluno(a)
Cédula de identidade RG N2 , , matriculado(a) neste estabelecimento, no

curso em Tecnolégico em Marketing, na cidade de Santana de Parnaiba.

O(a) aluno(a) esta credenciado(a) pela Direcdo da Faculdade de Santana
de Parnaiba, para solicitar ao representante, a devida autorizacdo para realizacao de
entrevista(s) com os colaboradores, supervisores, lideres, chefes, diretor entre outros
funcionéarios da empresa, bem como conhecer o espaco da empresa, como parte da
carga horaria do Estagio Curricular Supervisionado.

Deste modo, solicitamos a devida autorizacdo para que o(a) mesmo(a)
possa executar seu trabalho de formacdo da pratica profissional nesta empresa,
entrevistando e observando as atividades.

Contamos com sua preciosa colaboracao, agradecemos e nos colocamos
a sua inteira disposicao.

Coordenador do Curso

AUTORIZACAO DE ESTAGIO

Autorizo o (a) estudante acima mencionado a realizar esta etapa do estdgio na
empresa

Santana de Parnaiba, de de 20

Assinatura do responsavel e carimbo
(Usar carimbo pessoal e da empresa)

20
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ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMI-ESTRUTURADA

1. ldentificacdo do Estagiario

Estagiario:
Curso: Matricula;
Empresa:
Area/Setor:
2. QUESTOES
Questdes (minimo de 10 questdes)
1. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
2. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
3. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
4. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
5. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
6. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
7. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
8. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?
9. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?

. Blablablabla blablablabla blablablabla blablablabla?

e i el
agrwdNdPEO
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