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ESTAGIO SUPERVISIONADO
(REGULAMENTACAO)

OBJETIVOS

= Orientar os alunos para a execucéo do trabalho de estagio e elaboracdo
da respectiva monografia, bem como sobre os critérios de controle e
avaliacao.

» Estabelecer normas e procedimentos a serem seguidos por professores
e alunos envolvidos na orientacao e elaboracéo do trabalho de estagio,
respectivamente.

DISPOSICOES GERAIS

A Faculdade Antbnio Agu acredita que o aluno, com base no presente
regulamento, esteja ciente de toda responsabilidade do trabalho que se
inicia. Qualquer omissao das disposi¢des do presente regulamento,
implicard na desclassificacdo do aluno, impedindo-o de retornar ao
contexto da disciplina de Estagio Supervisionado.

1. De caréter individual, deve prestar-se o aluno a escolha de um tema
pertinente a area abrangida . De posse da &area escolhida, presta-se
o aluno a recomendar em seu trabalho explanacdes decorrentes
das teorias discorridas e discutidas e a préatica obtida durante as
observacdes realizadas no periodo de estagio.

2. De forma nenhuma a area escolhida para estagio deve ser diferente
daquela onde o aluno executa servigos na organizacdo, 0 mesmo
valendo para aqueles que estagiam sem vinculo empregaticio, pois, 0
contréario, ocasiona problemas na obtencdo da DECLARACAO DE
ESTAGIO.

3. Agueles que realizarao trabalhos em empresa de sua propriedade ndo
podero assinar a DECLARACAO DE ESTAGIO isoladamente. Nesse
caso, a mesma deve ser assinada por um sécio ou contador da respectiva
empresa.



10.

11.

Havera uma coordenacgéo cooperativa da disciplina ESTAGIO
SUPERVISIONADO, sendo que o aluno receberd instrucdes sobre
normas e procedimentos para a redacao e apresentacdo da estética do
trabalho, de acordo com os principios estabelecidos pela Disciplina de
Metodologia de Pesquisa Cientifica. Todas as instrucdes devem
constar da MONOGRAFIA.

Lembramos que o trabalho recebe o nome de MONOGRAFIA pois
metodologicamente se adequa ao perfil e caracteristicas da Faculdade
Antdnio Agu e dos alunos envolvidos. A MONOGRAFIA constitui a
razéo da originalidade, fator ndo encontrado, por exemplo, em um
relatorio de estagio.

Para construir a MONOGRAFIA todo aluno devera ter uma pasta com
folhas presas (sem presilhas de ferro). Na capa da pasta deverd também
haver uma etiqueta contendo a identificagcdo em tamanho legivel do
NOME DO ALUNO, SALA, SERIE e REGISTRO ACADEMICO (RA).,
respectivamente.

Todas as correcgdes das fases do trabalho feitas pelos professores
deveréo ficar guardadas pelo aluno, sob sua total responsabilidade. Caso
o aluno venha a perder qualquer supervisao escrita, pode ser
desclassificado da disciplina.

As pastas sO poderao ser entregues e resgatadas, mediante lista
assinada, nos dias em que os professores estiverem em sala de aula.

Em momento algum, o aluno podera deixar sua pasta na responsabilidade
de outro funcionario da Faculdade Antdnio Agu que ndo seja o(s)
professor(es) que o orientara(ao). O aluno que retirar a pasta de um
colega, devera assinar a lista pelo outro, anexando seu RA.

As aulas e orientacdes de ESTAGIO SUPERVISONADO realizar-se-d0
nos dias e horarios estipulados pela Coordenacao de Curso:

Nos dias de aula e orientagdo havera uma lista de presenca, sendo que
cada aluno, fica obrigado a comparecer, pelo menos, 2 vezes por més as
aulas para obter a frequiéncia adequada na disciplina.



Todo aluno tem direito de obter uma superviséo individual e, para tanto,
todo esforgo sera feito pela Faculdade Antdnio Agu nesse sentido. Mas,
para que isso seja possivel, todo aluno deveré ter a consciéncia de
trabalho em grupo, havendo a nogdo de que existem mais pessoas
com problemas e merecem atencao.

Tentando evitar conflitos entre alunos, em razao do tempo de
orientacdo de cada um, fica a critério dos professores orientadores
cessar a supervisao de cada aluno, caso o mesmo, esteja ocupando o
lugar e o tempo de outros sobre assuntos ja explanados anteriormente.

12. Fica determinado que, ap0s a supervisao de uma fase do trabalho, o
aluno devera ser o unico responsavel pela colocacao das insercoes
exigidas. Portanto, ndo sera mais no momento revista a fase
orientada, ou seja, as complementacdes escritas pelo aluno, serdo
avaliadas no final do trabalho, quando encadernado.

13. A DECLARACAO DE ESTAGIO devera ser entregue junto com o trabalho
final, devendo ser confeccionada em folha timbrada da empresa e com
assinatura do superior imediato da area estagiada e com a devida
assinatura reconhecida firma em cartério. O modelo de
DECLARACAO encontra-se em anexo ao presente regulamento.

14. Nenhuma DECLARACAO DE ESTAGIO podera ser entregue com outros
dados sendo aqueles ja determinados pela Faculdade Antdnio Agu.
Qualquer ocorréncia contraria sobre esse assunto, o aluno devera entrar
com pedido oficial de termos & COORDENACAO, até o dia determinado
pela Coordenacdo, prazo maximo para tal solicitacéo.

15. A redagéo do trabalho durante o decorrer do semestre letivo, poderéa ser
apresentada em manuscrito, deixando uma linha em branco entre uma
escrita e outra. A apresentacao digitada devera ser em espaco dois. Caso
o aluno nao tenha letra legivel, sera exigido que o0 mesmo entregue suas
tarefas em folhas datilografadas ou digitadas, pois muito do tempo de
leitura se esvai com esta inconveniéncia motora.



16. Nao sera permitido em manuscrito que transpareca letras de outras
pessoas sendo o aluno.

17. Todos os erros ortogréaficos e de sintaxe serdo identificados em
primeira leitura do trabalho. Fica sob responsabilidade do aluno
corrigi-los. Caso o aluno insista em néo corrigir sua redagao futura,
fica destinado que os erros vindouros decorram em perdas de pontos
para a média final da MONOGRAFIA.

18. Como j& explanado no item 5 acima, o trabalho de estagio € uma
MONOGRAFIA e, portanto, de mera circunstancia observatéria. Sendo
assim, fica proibido o uso de pronomes pessoais do caso reto da
primeira pessoa do singular e plural (tipo eu, nés) sendo, entdo, que
toda redacao deve ser feita adotando-se um tratamento neutro. O uso
destes pronomes determinara diminuicdo de pontos na média final,
tanto na situacéo de construcao de redacéo, como em trabalho
encadernado.

19. Todo aluno devera entregar sua MONOGRAFIA devidamente
encadernada (capa dura, igualmente aos trabalhos de dissertacdes e
outras monografias existentes na Biblioteca da Faculdade Anténio
Agu).

20. Para os alunos do ultimo semestre o prazo final de entrega da
MONOGRAFIA e DECLARACAO DE ESTAGIO, ¢ até o dia estipulado
pela Coordenacéo, sem direito a prorrogacéao.

21. N&o sera aceito, em hipdtese alguma, que o aluno entregue a
MONOGRAFIA sem a DECLARACAO DE ESTAGIO, de acordo com os
critérios estabelecidos no presente regulamento.

22. Os alunos do ultimo semestre terdo seus respectivos trabalhos finais
submetidos a uma banca de professores da Faculdade Antonio Agu. A
Coordenacéo do Curso estara divulgando oportunamente uma
regulamentacdo complementar.



23. Os alunos deverao entregar a primeira parte do trabalho, que
contempla a Introducdao, Histérico da Instituicdo e Embasamento
Tebrico (vide COMPOSICAO DO TRABALHO - APRESENTACAO -
pagina 8 do presente regulamento), até o dia estipulado pela

Coordenacdo, sem direito a prorrogacao.

24. Os procedimentos do trabalho serdo discutidos nos dias de aula e
orientacao e cada aluno tera o direito de ser assistido individualmente.
Caso ocorra faltas as aulas pelos professores, 0os alunos nao seréao
prejudicados, ficando sob responsabilidade dos préprios orientadores
sanar duvidas decorrentes de aulas perdidas.

25. Quaisquer alteracdes na disposicdes do presente regulamento, serdo
comunicadas previamente aos alunos, com tempo habil para que
possam se enquadrar na mudanca.

PENALIDADES

Sofrerdo penalidades, com a perda do direito a competéncia na média
final, o aluno que:

1. Nao tenha assiduidade a superviséo e, portanto, ndo adequacao de
seu trabalho.

2. Deixe de entregar uma das fases para supervisédo, perdendo o
direito de continuar o trabalho. O mesmo é valido para o aluno que
perder 0s papéis que comprovem a sua supervisao, seja qualquer a
fase perdida.

3. Nao efetuar as corre¢des e nao inserir as solicitagcbes dos
professores Na MONOGRAFIA.

4. Entregar trabalhos ndo executados nos padrdes de elaboracao
segundo as normas do presente regulamento e, também, em
desacordo com as diretrizes e principios estabelecidos nas
disciplinas ESTAGIO SUPERVISIONADO e METODOLOGIA DA
PESQUISA.



Entregar trabalhos manuscritos com letra de outra pessoa que néao
seja ele proprio.

Entregar trabalhos com erros de ortografia, sintaxe e palavras que
acompanhem as flexdes dos pronomes pessoais do caso reto de 12
pessoa do singular e plural, assim como, o uso dos préprios
pronomes, eu e nos.

Portanto, na ocorréncia das situagcdes acima descritas, fica
determinado que o aluno perdera o direito de entrega de sua
MONOGRAFIA.

COMPOSICAO DO TRABALHO (APRESENTACAQ)

A MONOGRAFIA DE ESTAGIO devera ser encadernada em preto ou
azul e conter a seguinte estrutura:

1

2.

10.

11.

12.

13.

14.

CAPA
FOLHA DE ROSTO

FOLHA DE AVALIACAO

DEDICATORIA (opcional)

PAGINA DE AGRADECIMENTOS (opcional)
SUMARIO EM PORTUGUES

SUMARIO EM INGLES OU ESPANHOL

INDICE

INTRODUCAO

HISTORICO DA INSTITUICAO

EMBASAMENTO TEORICO ( dividido em capitulos)
PROJETO

CONCLUSAO

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS



15. APENDICES
16. ANEXOS

Os itens acima serdo detalhados aos alunos a medida que forem
dadas as aulas e orientag0es pelos professores.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DO TRABALHO

Os procedimentos a seguir sdo obrigatérios a todos os alunos, sob
pena de sua desclassificacdo na disciplina ESTAGIO SUPERVISIONADO.

1. INTRODUCAO

. Significa preparacao para o estudo de um fato. Nessa fase o
aluno devera escrever no sentido de colocar um possivel leitor
em contato inicial com o tema abordado. O tema devera ser
discorrido de modo a desvenda-lo sob os aspectos Geral,
Social e Especifico.

. A Ultima tarefa da INTRODUGCAO é a construcéio da Hipotese
do Trabalho, tendo esta o significado de eixo da
MONOGRAFIA.

. E imprescindivel sua confeccdo exata, pois qualquer erro na
indicagdo das variaveis, resultara em um trabalho
metodologicamente incorreto, portanto, desclassificado para a
disciplina ESTAGIO SUPERVISIONADO.

2. EMBASAMENTO TEORICO

+ E aetapa onde se faz o desenvolvimento do trabalho, tendo
sempre como meta, refutar ou validar a (s) hipétese(s). O
embasamento tedrico deve ser discorrido em capitulos onde o aluno
escolhe autores que irdo compor a proposta teérica do trabalho e, por
meio desses tedricos, apoiar ou nao a pratica observada.



Cada capitulo deve conter, no minimo, 2 (dois) autores
diferentes os quais poderao estar representando posturas
tedricas didatica/pedagodgica e especializadas. Portanto, é
exigido ao aluno a formag&o em sua MONOGRAFIA de, no
minimo 2 (dois) capitulos em que, cada um deles, deverdo ser
apresentadas 2 (duas) autorias diferentes sobre o tema.

Para tanto, os livros a serem escolhidos poderéo ser

provenientes de épocas diferenciada mas, como a MONOGRAFIA tem a
intencéo de compor um trabalho

atualizado, fica exigido que o aluno apoie-se em bibliografia

recente, colocando assim em seu trabalho material literario

examinado sob a luz de novos instrumentos, depositando na

historia.

Acesso as novas técnicas e experimentos das teorias ja

existentes, pode ser investigado nos periédicos de area ou

afins. Portanto, a inclusédo de leitura recente, em especial

aquela retirada de periodicos € imprescindivel. Com isso ndo

se afirma ser os livros instrumentos nao fidedignos de apoio

investigativo, mas os periodicos pesquisam a autenticidade dos

assuntos geridos no contexto social, de forma a examina-los na

condicdo de serem expressivos ou nao as mudancas organizacionais e
sociais.

No embasamento tedrico cumpre colocar observacdes ou
deducbes que podem ou ndo ser acompanhadas de graficos,
desenhos, fotos, etc.

Fica expressamente proibido o uso de redagéo autoral (citacao
de expressodes de autores de livros) sem que a mesma venha
acompanhada das devidas aspas.



3. ANALISE DOS DADOS

. Nessa etapa do trabalho o aluno deveré discorrer o assunto de
maneira que represente a andlise das variaveis da(s)
hipdtese(s). Na analise informara se houve ou ndo conivéncia
entre a pratica e a teoria.

*  Aqui o aluno expressa, de forma geral, se o referencial tedrico
entrou em conflito com a pratica existente na organizacao e,
por outro lado, o nivel de assertividade entre elas.

. Percebe-se entdo, que a ANALISE DOS DADOS representa
um resumo do Embasamento Teorico, enfatizando aspectos
prioritarios do trabalho no relevante a tomada de deciséo.

* Alinguagem deve ser clara ndo deixando davidas, ou seja,
indicando ao leitor as intengdes de trabalho para a préxima
etapa da MONOGRAFIA, o Projeto que sera demonstrado.

« 4. PROJETO

. Aqui sera discorrido um PROJETO como proposta para
melhoria de problema(s) detectado(s) no EMBASAMENTO
TEORICO e assinalado(s) na ANALISE DOS DADOS.

. Na etapa PROJETO o aluno devera utilizar os conhecimentos
adquiridos no decorrer de todo o curso , dentre
elas o uso de ferramentas e técnicas administrativas, tais
como: Cronograma, PERT, CPM, conceitos de JUST-IN-TIME,
conceitos de QUALIDADE e PRODUTIVIDADE e outras que
estudam ou ajudam na reformulacéo do sistema.

. O aluno podera apresentar, caso queira, mais de um PROJETO,
de acordo com os conflitos detectados na ANALISE DE
DADOS.

. N&o sera permitido no PROJETO o uso de qualquer referencial
literario.



5. RECOMENDACOES FINAIS

Nessa etapa o aluno devera representar uma analise do
acontecido na MONOGRAFIA de forma a estar sempre relacionando
o contetido exposto na INTRODUGCAO onde a problemética foi
mencionada, devendo sempre ter como critério

os paradigmas escolhidos e, também, nortear as
RECOMENDAGOES para outros campos de investigac&o.

Embora nessa etapa do trabalho figue exposto uma analise
critica, ainda sera vélida a colocacao anterior de que o tratamento
redacional da MONOGRAFIA permaneca no estilo neutro.

. Fica também proibido o uso de qualquer conota¢éo autoral
nessa etapa do trabalho.

6. DISPOSICOES FINAIS

. Exposto em resumo como sera realizado o trabalho, fica o
aluno avisado de que nao podera entregar a MONOGRAFIA
com um numero de paginas inferior a 35 paginas, sendo que
essa contagem inicia-se na INTRODUCAO e termina nas
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. Portanto, as outras folhas
a MONOGRAFIA néo seréo consideradas na contagem.

. De forma a padronizar a estética da apresentacao do texto,
recomendamos que 0 mesmo seja digitado com letra tipo
"Arial" tamanho 12, com espacejamento duplo e margens
padrdo ABNT, ou seja: superior 4 cm, Inferior 3 cm,
esquerda 4 cm e direita 3 cm, em papel tamanho A-4

. Reafirma-se aqui a responsabilidade do aluno por todo o
trabalho a ser executado. Pede um rigor individual na confeccao
do mesmo, pois a partir do momento que surgir
davidas pelos professores quanto a autoria do trabalho, o aluno
envolvido podera ser solicitado a chamada oral, com a
finalidade de testar a fidedignidade intelectiva do aluno na
MONOGRAFIA.



O aluno matriculado na disciplina  ESTAGIO
SUPERVISIONADO néo passara por avaliag6es bimestrais
como nas demais. Dessa forma, so terd a chance de nota na
MONOGRAFIA que foi aqui descrito.

De bom senso, portanto, o aluno deve estar adequadamente
em coeréncia com os prazos e metodologias adotadas, pois o
nao cumprimento de qualquer aspecto disposto no presente
regulamento e apresentado nas orientacdes dos professores
implicara ao aluno a perda do direito de classificacdo em
ESTAGIO SUPERVISIONADO.

Conferido ao futuro Bacharel a atitude de mor de rastear as causas dos
problemas organizacionais, e, ser um eximio planejador e executor de
uma ciéncia de um objeto préprio, enseja-se que esse trabalho dé
condicdes de verificacdo de sua aprendizagem no curso entéo e que
aqui se possa fazer valer um trabalho de parceria.

PROCURE NOSSA CENTRAL DE ESTAGIO PARA TER MAIS
INFORMAQC)ES E OBTER TODOS OS MODELOS DE FOLHAS DE
ESTAGIO. Ou mande um e-mail estagio@faculdadefernaodias.edu.br

Osasco Janeiro 2008.



