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APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado com o objetivo de normatizar o Estagio Curricular
Supervisionado do Curso de Psicologia do Centro Universitario Fig Unimesp.

Neste documento estao resumidos e sistematizados as normas, diretrizes e
procedimentos técnicos, pedagogicos e administrativos, com o intuito de orientar e
dirimir as duvidas que os estagiarios, supervisores e/ou docentes frequentemente
apresentam no “Campo de Estagio”.

Sugestodes serao valiosas e bem vindas a Coordenacao do Curso de Psicologia,
pois permitirao a consolidacao e o aperfeicoamento constante dos procedimentos e
principios adequados aos Estagios Curriculares Supervisionados, que se entende como

um processo dinamico e, assim, possivel de modificacoes.

Coordenacao do Curso de Psicologia



| - CARACTERIZAGAO

O Estagio Curricular Supervisionado é parte integrante do curriculo do Curso
de Psicologia, sendo atividade curricular individual obrigatéria e do qual depende a
outorga de grau e orespectivo registro do diploma de Conclusao do Curso.

Os Estagios Curriculares Supervisionados abordados nesse manual do Curso de
Psicologia referem-se a duas areas de atuacdo: Psicologia Escolar e Psicologia
Organizacional. O aluno deve ter cursado todas as disciplinas anteriores
correspondentesaos pré-requisitos paraser matriculadonoestagiocurricular.

Os estagios citados serdao realizados no oitavo e nono semestres,
respectivamente, e poderao ser desenvolvidos em qualquer instituicao, de natureza
publica, privada ou de economia mista, com ou sem fins lucrativos, desde que

conveniadas com a Faculdade Santo Agostinho.



Il— DEFINIGAO DE TERMOS:

CAMPO DE ESTAGIO - unidades administrativas e académicas da FIG e local

credenciado pela FIG, onde o aluno possa realizar atividades de estagio;

CONVENIO - instrumentos juridicos firmados entre a FIG e instituicées publicas
e/ou privadas, onde estarao determinadas todas as condicoes de realizacao do Estagio

Curricular;

COORDENADOR DO CURSO/ COORDENADOR DE ESTAGIOS - docente
indicado pela Coordenacao do Curso para acompanhar a organizacao e realizacao dos

estagios;

ESTAGIARIO - aluno regularmente matriculado que atenda aos requisitos;

ESTAGIO CURRICULAR - atividade de aprendizagem social, profissional e cultural,
desenvolvidas na realidade do campo de trabalho do profissional, capaz de
proporcionar ao aluno uma real oportunidade de complementacao do ensino e das

atividades praticas por meio da sua participacao emssituacoes reais de vida e trabalho;

SUPERVISOR- profissional Psicologo, com pelo menos dois anos de experiéncia na
area, designado para acompanhar, orientar e avaliar o estagiario durante a execucao

das suasatividades.



lll— FUNDAMENTOS LEGAIS

O Estagio Curricular Obrigatorio Supervisionado no Curso de Bacharelado
(Formacao) em Psicologia € obrigatorio. Constitui-se em atividade de aprendizagem
social, profissional e cultural, proporcionada ao estudante pela participacao em
situacoes reais de vida e trabalho e, cumpre as determinacdes legais estabelecidas
pelos seguintesinstrumentos:

1. ALein®9.394, de 20 de dezembro de 1996, Art. 82, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

2. ODecreton®914, de 06 desetembrode 1993, queregulamentaapolitica
nacional para a integracao da pessoa portadora de deficiéncia, e da outras
providéncias;

3. AMedida Provisorian®2.164.039, de 28 de junho de 2001, que altera a
Consolidacao das Leis do Trabalho;

4, O Termo de Ajuste de Condutan®1077/2002, da Procuradoria Regional do
Trabalho da 22® Regiao, que institui normas complementares a realizacao do estagio.

O curso conta também com estagio curricular nao obrigatorio, que ocorre por
meio de convénios com instituicoes afins e conta com o acompanhamento de
docentes do curso adequando-se a Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que
define o estagio como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo do estudante.
estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico

do curso.

IV - OBJETIVOS

GERAL:

Possibilitar aos alunos do curso de Psicologia o desenvolvimento de
conhecimentos a partir da integracao teoria-pratica, como também aproxima-los da

realidade que irao vivenciar no seu cotidiano profissional.



ESPECIFICOS:

] Propiciaraoestudante complementacaoeducacional e praticaprofissional;
] Permitir ao estudante o conhecimento da realidade de sua profissao.

] Estimular nos estagiarios o espirito de equipe e lideranca participativa, aspectos
relevantes nos relacionamentos interpessoais com chefias, funcionarios e clientes em
instituicoes publicas e privadas.

] Proporcionar uma leitura cientifica do processo de aprendizagem, assim como das

relacdes entre corpo docente e discente da instituicao educacional;

1 Inserir o futuro psicologo em empresas de pequeno, médio ou grande porte, das
mais variadas areas de producao e servicos, onde podera desenvolver atividades
especificas dentre as atribuicoes que esse profissional pode realizar, conforme as

caracteristicas especificas de cada organizacao.

V— DESCRIGAO DOS SERVICOS

Acargahoraria destinada a cada estagio, nas duas areas descritas abaixo,
sera de 477 horas, assim distribuidas: de pratica na instituicao, supervisao para
atividades complementares. A quantidade de alunos por local de estagio sera
conforme acapacidade e necessidade do local que seracampo de estagio.

O aluno permanecera na instituicao por um periodo de até seis horas diarias
e tera supervisao semanal de duas horas. E os estagiarios desenvolverao suas

atividades em grupos, organizados segundo os critérios de cada supervisor.

1— ESTAGIO OBRIGATORIO EM PSICOLOGIA INSTITUCIONAL DE GESTAO
E PROCESSOS EDUCATIVOS

Oestagioem Psicologia Escolar sera realizado em instituicoes educacionais
e na comunidade que tenham firmado convéniocomaFIG. Aintervencao teraum
carater preventivo através de atividades desenvolvidas, tais como: selecao e
treinamentode professores, grupos tematicos com alunos, orientacao vocacional,

grupos de estudos comos



professores, atividades com os pais e atuacao na solucao de conflitos dentro do
ambiente escolar.

O estagiario, enquanto futuro profissional da area, deve desenvolver as
seguintes habilidades e/ou competéncias, durante sua permanéncia na instituicao
escolar:

1. Construir sua pratica, enquanto psicologo escolar, a partir do
referencial teodrico adquirido e das vivéncias do estagio;

2. Participar das atividades de supervisao de estagio;

3. Conhecer os recursos humanos, fisicos e organizacionais da instituicao
escolar;

4, Avaliar o projeto pedagodgico;

5. Avaliar as relacoes humanas e a cultura organizacional;

Avaliar as condicdes de intervencao do psicologo;
Construir um projeto de intervencao;

Elaborar cronograma de atividades de estagio;

O o N o

Realizar atividades de capacitacao profissional para o corpo docente;

10. Realizar atividades de solucao de conflitos e dinamicas de grupo;

11, Participar de reunides técnico-pedagogicas;

12. Realizar atividades com os pais dos alunos da escola;

13. Realizar atividades de orientacao vocacional,

14, Avaliar continuamente as estratégias de intervencao, podendo
redefini-las quando necessario;

15. Elaborar trabalhos tedrico-praticos de acompanhamento das
atividades deestagio;

16. Elaborar relatorio de estagio.

-Avaliar, diagnosticar e planejar intervencées em instituiocoes e na
comunidade;

-Intervir processos grupais em diferentes contextos institucionais,
organizacionais e comunitarios;

-Atuar nas situacdes sociais que envolvem a relacdo do homem com o
trabalho;

-Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa e extensao no campo de
estudo de processos oeganizacionais e educacionais.

-Fazer encaminhamentos para profissionais que trabalham em areas afins,
quando necessario, e atuar interdisciplinarmente.

-Observar, avaliar, diagnosticar e planejar intervencdées em distintas
organizacoes;

-Fazer intervencoes psicopedagogicas em grupos, institucionais e
coletividades, visando a promocao do bem estar psicologico, o desenvolvimento de
habilidades






Assupervisdoesde estagiosaoacompanhadasporumprofessor habilitadodesignado

pela faculdade e constam das seguintes atividades:

1. Esclarecimento sobre as normas de estagio, assim como o Codigo de
Etica a ser seguido nas atividades escolares;

2. Relato de cada estagiario das atividades e de possiveis conflitos a serem
solucionados junto ao supervisor e a instituicao escolar;

3. Gruposde estudos teorico-praticos de assuntos pertinentes ainstituicao
escolar e a atuacao do psicélogo escolar;

4, Acompanhamento da elaboracao dos relatérios de estagio;

5. Realizacao de visitas pelo supervisor ao local de estagio

6. Relato de experiéncias dos estagiarios;

~

. Outras atividades pertinentes ao estagio.

Os estagiarios serao avaliados pelo supervisor (daFIG) e por um
profissional (supervisor local), designado pela instituicao escolar, vinculado a equipe
diretiva. Serao remetidas fichas de freqiiéncia e de avaliacao no final de cada
semestre. O supervisor da FIG avaliara os estagiarios a partir das supervisdes semanais
e dos relatorios escritos.

Os estagiarios deverao entregar, ao final do primeiro més, um relatério de
insercaonainstituicaoescolar, incluindo: os contatosiniciais, recursosfisicos, recursos
humanos, cultura organizacional, projeto pedagogico, conforme orientacoes na
supervisao. Apos esta etapa, sera elaborado um plano de intervencao que norteara a
praxis dos estagiarios. Ao final do estagio, o aluno entregara todos os relatorios juntos,
jarevisados pelo supervisor, em CD, com uma avaliacao geral (teodrico-pratica) do
estagio. E somente aqueles relatorios que obtiverem nota dez deverao ser impressos e

encadernados.



O psicologo organizacional agrega valores as empresas tendo em vista que
sua atuacao tem carater técnico-operacional, analisando e identificando pontos de
estrangulamento e de potencial, com o fim de propor e executar medidas
multiprofissionais paraocrescimentodainstituicao. O psicdlogodaorganizacao dispoe
de estratégias, procedimentos e instrumentos facilitadores de mudancas, para
capacitarogerenciamento de grupos, de individuos e da promocao de qualidade de
vida.

Para a formacao de psicologos organizacionais, o curso de Psicologia da
Faculdade Santo Agostinho, propde algumas competéncias basicas que o estagiario
deve desenvolver:

1. Avaliar as relacoes entre processos de producao e o comportamento do
trabalhador;

2. Avaliar o papel das relacoes entre os comportamentos das pessoas que
constituem uma instituicao, a cultura institucional, a saude institucional e a
administracao de recursos humanos;

3. Avaliar as diferentes concepcoes sobre a administracao de recursos
humanos e os objetivos da administracao em relacao a esse fenomeno;

4, Especificar estratégias por meio das quais a administracao de recursos
humanos pode contribuir para o desenvolvimento organizacional;

5. Especificar estratégias para a formacao, preparacao e participacao do
pessoal naorganizacao;

6. Planejar intervencoes de acordo com a identificacdo dasvariaveis
potencialmente determinantes ao fendmeno objeto das intervencoes, explicitando as
etapas, acoes, recursos humanos e materiais necessarios para modificar as referidas
variaveis (capacitacao, mudancas de parametros gerenciais, profissionais e
comportamentais, administracao de conflitos, promoverem capital intelectual);

7. Avaliar continuamente a intervencao de forma a garantir o melhor grau
de suaeficacia.

8. Reestruturar a intervencao se for o caso, a partir dos resultados da

avaliacao;



9. Realizar recrutamento, selecao de pessoal e levantamento de
necessidades outreinamento;

10. Avaliar o desempenho do pessoal, considerando o perfil psicologico,

nivel de escolarizacao e profissionalizacao, condicées de trabalho e relacoes

profissionais.

A freqiiéncia das atividades sera acompanhada pelo supervisor e por uma
pessoa da instituicao vinculada a equipe diretiva, através de uma ficha de freqiiéncia
elaborada pela Coordenacao do Curso de Psicologia da Faculdade Santo Agostinho.

Ao final do estagio o aluno apresenta seu relatorio avaliado pelo
supervisor, em CD; e somente aqueles relatorios que obtiverem nota dez deverao ser

impressos e encadernados.

2.-ESTAGIO OBRIGATORIO:ENFASE CURRICULAR EM PSICOLOGIA
CLINICA E SAUDE:

1.Fazer avaliacdo psicoldgica e realizar psicodiagnéstico, utilizando
recursos de investigacao clinica coerentes com o referencial teérico adotado;
2.Realizar intervencdes clinicas segundo o referencial teérico da
abordagem comportamental;
3.Realizar intervencodes clinicas, segundo o referencial teérico da
abordagem existencial-fenomenolégica;
4.Realizar intervencées clinicas, segundo o referencial teérico da
psicanalise.
5.Fazer intervencodes de orientacao profissional e elaborar laudos;
6.Fazer intervencbes de aconselhamento, treinamento e
reabilitacdo, visando a saude mental e qualidade de vida das pessoas e no
tratamento de disturbios do desenvolvimento;
7.Fazer avaliacdo de servicos de saude mental, enfocando os
efeitos e impacto do atendimento oferecido;
8.Elaborar, validar instrumentos de medida em saude mental;
9.Planejar e realizar projetos de pesquisa e/ou extensdao em
Psicologia Clinica e Saude mental e a qualidade de vida dos profissionais;
10.Avaliar e intervir em situa¢cdes de trabalho, visando bem-estar
psicolégico e saude mental em geral;
11.Fazer encaminhamentos para profissionais que trabalham em

areas afins, quando necessario, e atuar interdisciplinarmente;



12.Realizar intervencao de mediacdo e conciliacdo em Psicologia
Juridica: situacées familiares e juizados especiais;
-O aluno devera cursar um total de 160 horas de unidades curriculares
optativas, escolhidas dentre as oferecidas nesta énfase.O estagio especifico
supervisionado completara a formacdao do aluno através de praticas
integrativas que visam a desenvolver as habilidades especificas da Enfase
Curricular em Psicologia Clinica e Saude Mental.Um elenco de 24 estagios
sera oferecido na Enfase curricular do PPD Projeto Pedagégico do curso de

Psicologia

VI - DOCUMENTAGAO E RECURSOS PARA A REALIZAGAO
DOS ESTAGIOS

- Convénio interinstitucional;
- Termo de compromisso;

- Formulario defreqiiéncia;

- Formulario deavaliacao;

- Salas de supervisao equipada com carteiras, mesas e material audio-visual.

VIl - RECURSOS HUMANOS — COMPOSIGAO

Coordenador do Curso
Coordenador de Estagios
Supervisor de Estagios

Estagiarios



1. Atribuic6es do Coordenador de Estagios / Coordenadordo

Curso

] Revisar, periodicamente as normas de Estagio, atualizando-as, sempre que
necessario, junto ao Coordenador do Curso de Psicologia, Docentes e Supervisores das

diferentes areas;

] Coordenar a elaboracao ou reelaboracao de normas ou critérios especificos do
Estagio do Curso, com base em Resolucoes pertinentes e atualizadas que regem o

referido tema;

(] Elaborar junto com os Docentes, Supervisores e Coordenador do Curso &

atividades e programacao de execucao dos estagios;

] Assessorar a Coordenacao do Curso nos assuntos pertinentes aos estagios;

[ Organizar a distribuicao dos alunos nos locais de estagio, juntamente com s

docentes e Coordenador do Curso;

1 Acompanhar o desenvolvimento do Estagio, tendo em vista a realizacao dos
objetivos propostos;

] Apresentar aos estagiarios as normas e diretrizes gerais dos Estagios Curriculares

Supervisionado, bem como esclarecer as duvidas surgidas.

2. Atribuicdes do Supervisor de Estagio

] Planejar o estagio através da elaboracao do Plano de Curso da disciplina,

adaptando-o a realidade dos diversos campos de estagio;

] Auxiliar e direcionar o estagiario ao campo de estagio;
1 Proporcionarintegracao entre a FIG e as Instituicoes conveniadas;

] Supervisionar e orientar a execucao das atividades programadas para o campo de

estagio;



] Avaliar o desempenho dos estagiarios;

[ Realizar/ participar de reunides com os estagiarios, visando o acompanhamento e

avaliacao do estagiario, quando necessario;

] Orientar os estagiarios quanto as exigéncias e especificidades do campo de estagio;
] Orientar os estagiarios no planejamento das atividades de estagio;
] Orientar os estagiarios na elaboracao dos relatorios;

] Enviar a Instituicao conveniada, ao final de cada periodo letivo, o relatério

correspondente aos Estagios Curriculares sob a sua responsabilidade.

] Postar as notas do estagio no sistema academus no prazo estabelecido pelo

calendario académico.

3. Atribuicoes do Estagiario

] Conhecer e cumprir as normas contidas no Manual de Estagio Supervisionado do
Curso;

] Cumprir as orientacoes do Supervisor e Coordenador no tocante as exigéncias das
Instituicoes - Campos de Estagio;

] Cumprir o horario e a freqiiéncia estabelecidos pelo Curso e Instituicoes - Campos
de Estagio, inclusive em feriados, caso seja necessario;

] Usar uniforme condizente com o campo de estagio;

] Entregar e apresentar na data prevista no cronograma o relatério das atividades

desenvolvidas durante o periodo em cada campo de estagio;

] Manter uma postura ética no local de estagio, respeitando as normas e
regulamentos da instituicao - Campo de Estagio, contribuindo para a manutencao da

harmonia e cordialidade entre a FIG e as Instituicoes conveniadas;



] Manter atualizados os conhecimentos técnicos da area em atuacao para agilizar e

otimizar o desenvolvimento das atividades do estagio;

] Respeitar e manter sigilo em relacao as informacoes de carater restrito da

instituicao, exceto quando expressamente autorizados;

] Cumprir o termo de compromisso de estagio assinado noinicio do estagio.

VIl - REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
] Condicoes dos estagiarios para realizacao do estagio Supervisionado:

- Estar regularmente matriculado no curso de Psicologia;

- Ter cursado e ter sido aprovado nas disciplinas que sao pré-requisitos para o
estagio, conforme a matriz curricular;

- Assinar o termo de compromisso de Estagio;
] E de responsabilidade da FIG o seguro contra acidentes pessoais (Lei N© 6.494 de 07

de dezembro de 1977) para os estagios obrigatorios;

] Oalunodeveraseracompanhado por umsupervisor designado pela coordenacao

do curso;

] Comaantecedéncianecessaria, em relacao ao inicio do estagio, devera ocorrer um
treinamento com os candidatos, se for o caso, pela Coordenacao do Curso/Estagio e
pelos supervisores, abrangendo os seguintes aspectos:

— Conhecimento das normas vigentes sobre os estagios;

— Informacoes sobre o campo de estagio;

— Preparacao psicoldgica, objetivando o bom relacionamento na equipe, no

trabalho, na comunidade e ajustamento a realidade socio-cultural da regiao

em que for atuar.
] O estagiario devera cumprir toda a carga horaria destinada ao estagio, incluindo a
pratica nainstituicao, a supervisao e as atividades complementares;

] O prazo de entrega do relatorio final do Estagio sera impreterivelmente de acordo

com o cronograma do Estagio, definido pelo supervisor;



] Aavaliacao do Rendimento Escolar dos Estagios sera realizada pela apreciacao dos
aspectos humanos, éticos e profissionais desenvolvidos pelo estagiario, pela

verificacaodas atividades desempenhadas e apresentacaodorelatoriofinal;

] Afastamento para congressos, cursos, seminarios e similares podera ser permitido,
mediante o parecer favoravel do Supervisor e o aceite, por parte do estagiario, da
reposicao da carga horaria.

] Noscasosem que o Estagiario tiver algum vinculo empregaticio ou pessoal com o
servico, naoserapermitido, por questoes éticas, aquele estagiario, cumprirseu Estagio
Curricular nesselocal.

] Adivulgacao das notas das turmas de estagio obedece ao calendario académico da

FSA.

] Asaida do estagiario do local de estagio so sera permitida com a autorizacao prévia

do Supervisor e em situacoes previstas pela lei.

] Acarga horaria semanal do Supervisor no local de estagio sera de acordo com a
assisténcia definida nos convénios, necessarias a orientacao do aluno quanto as
atividades e tarefas propostas contribuindo para a melhor sedimentacao dos

conhecimentos tedricos adquiridos no curso, interrelacionando-os a realidade

vivenciada em cada campo de estagio.

1 Atodos os estudantes serao asseguradas a oportunidade e as condicoes para a

realizacao do estagio supervisionado.
IX — REGRAS GERAIS PARAA EXECU(}AO DO ESTAGIO

« Oestagiario devera apresentar-se no local de estagio adequadamente,
respeitando horario e normas do estabelecimento:

» Apresentar a carta de encaminhamento.

« Cuidar de sua postura e atitudes.

« Estar bem informado sobre a atualidade.

« Demonstrar interesse e vontade de aprender.



« Buscarinformacdes sobre ainstituicao/empresa antes de iniciar o estagio.

« Procurar adquirir boa fluéncia verbal para articular as idéias de formaclara
e precisa. Evitar o uso de girias.

« Ter conhecimento de informatica é fundamental.

« Procurar qualificar-se cada vez mais.

« Zelar pelo seu nome e pelo nome da FIG.

« Executar e concluir o estagio no prazo estabelecido.

X— DAS DISPOSIGCOES FINAIS

O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, e o estagiario
poderareceber bolsaououtraformade contraprestacaoquevenhaaseracordada,
ressalvando o que dispuser a legislacao previdenciaria, devendo o estudante, em

qualquer hipotese, estar assegurado contra acidentes pessoais.



ANEXOS



CENTRO UNIVERSITARIO FIG UNIMESP
COORDENAGAO DO CURSO DE PSICOLOGIA

ANEXO 1
CARTA DE APRESENTACAO DO ESTAGIARIO

GUARULHOS,__de de2011.

Da: Coordenacao do Curso de Psicologia
Para:

Assunto: Estagio Curricular Supervisionado

Prezado (a) Senhor (a)

A Faculdade Santo Agostinho tem como missao formar cidadaos competentes
em suas areas de atuacao, com consciéncia critica e reflexiva, contribuindo parao
desenvolvimento humano e o bem estar social. Com vistas a conclusao do curso de

Graduacao em Psicologia, vimos por meio desta solicitar de Vossa Senhoria acolhida,

apoio e assisténcia ao(a) estagiario(a) matricula
N° , portador de documento de identidade N° ,
CPF: .Periodo: ___ / / a / /___, afimde

que ele(a) possa realizar nao s6 o disposto legal, mas, sobretudo, um real
aprofundamento de seu estagio neste Estabelecimento.

Ressaltamos que os alunos/ estagiarios deverao ser acompanhados por um
(@) supervisor (a) da propria Organizacao/Instituicao. Terao também, o
acompanhamento pedagogico de um (a) professor (a) supervisor, vinculado (a) a
Faculdade Santo Agostinho.

Agradecemos sua disponibilidade e desempenho,

Coordenador do Curso de Psicologia da fig Unimesp



COORDENAGAO DO CURSO DE PSICOLOGIA FIG UNIMESP

ANEXO
CONTROLE DE FREQUENCIA

PROFESSOR(A) SUPERVISOR

LOCAL DO ESTAGIO:
NOME DO ESTAGIARIO
PERIODO DO ESTAGIO: / / a / /




ROTEIRO E NORMAS PARA A
ELABORAGAO DO

TRABALHO DO RELATORIO FINAL
(SUGESTAO)

1. CAPA

A capa deve conter:

[J Ainstituicao tuteladora ( do 6rgao superior para o inferior)
[] Titulo do trabalho ( centralizado)

] Cidade, més e ano ( centralizado na margem inferior)

2. FOLHA DE ROSTO

Deve conter os seguintes elementos:

[1 O(s) nome(s) do(s) autor(es) (centralizado na margem superior)
[] Titulo (centralizado)
[] Apoio técnico ( abaixo do titulo, alinhado a direita)

[1 Local e data (centralizado na margem inferior)

3. (DEDICATORIA): é um texto homenageando alguém.
4. (AGRADECIMENTOS)
5. SUMARIO

E aorganizacéosistematica (enumerada) dos contelidos da estruturado trabalho,

comtranscricaonaoalfabéticadetitulos e subtitulos naordem de apresentacao.



6. (LISTA DE TABELAS OU ILUSTRACOES)

7. (LISTA DE SIGLAS, ABREVIATURAS E SIMBOLOS): facilita o trabalho de

composicaodoautor, éaconselhavel onde hajavolume consideravel desseselementos.

8. (RESUMO/SINOPSE/ABSTRACT): é a apresentacao concisa do texto, com

destaque para os elementos de maior importancia. Nao deve exceder 50 linhas.

9, INTRODUQAO
[0 Aborda de forma sucinta a tematica do trabalho.

] Caracteriza o estagio quanto a natureza, periodo e local de realizacao, equipe

executora, objetivos, finalidade e justificativa.

10. CORPO DO TRABALHO E COMPOSTO POR:

[ DESENVOLVIMENTO

- Identificacao dalnstituicao
- Caracterizacao da Unidade de Alimentacao e Psicologia

- Atividades Realizadas(citacao)

1 RESULTADOS E DISCUSSAO: é a analise critica do trabalho realizado a
partir dos parametros estabelecidos: ideais/ teodricos e confronto com a realidade.

Considerar neste item os procedimentos metodoldgicos adotados.
1 SUGESTOES
11, CONCLUSAO

12. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: devem ser organizadas de maneira que facilite

seu uso. Utilizar as normas definidas pela ABNT.

13. ANEXOS: sao complementacoes pos-textuais, seqiienciados e enumerados de acordo
com o desenvolvimento do trabalho, contidos em laudas nao enumeradas. Os anexos sao

materiais alheios e/ ou elaborados pelo autor.



14. CONTRACAPA: folha em branco colocada no término do trabalho

ASPECTOS GRAFICOS DO RELATORIO

1. FORMATO DO PAPEL
Aimpressao devera ser feita em papel A4 (210 X 297 mm) em laudas ( cada folha

sera umapagina)

2. TIPOS GRAFICOS/FONTES
Utilizar fonte Arial ou Times New Roman , tamanho 12 , excetuando-se o titulodo

trabalho cuja fonte devera ser do tamanho 14 e em negrito.

3. MARGENS E ESPACAMENTO

MARGENS - TAMANHO(cm)
Superior - 3

Esquerda - 3

Inferior - 2

Direita - 2

ESPACAMENTO:

[ Utilizardoisespacosduplosentretituloetexto, textoanterioreossubtitulos.
[ Entresubtitulosetexto (primeiralinhadotexto) deixa-se umespacoduplo.

[1 Aplicar no texto o espacamento 1,5 entre as linhas.

4. PAGINAGAO

A numeracdo das paginas iniciara no item INTRODUCAO, considerando-se a
contagem a partir da FOLHA DE ROSTO. O nimero sera grafado em algarismo arabico, no
canto superior direito da pagina, a altura do limite da margem direita, a 2 cm da borda

superior da folha e a 1 cm da primeira linha do texto



5. ENCADERNAGAO
Aencadernacao sera destinada apenas aos relatorios que obtiverem nota dez, os

demais deverao ser entregues apenas em CD.

6. TITULOS E SUBTITULOS DO CORPO DO TRABALHO
1 NUMERAGAO:

Devem estar alfa-numerados, marcados por letras e nUmeros, comindicativo de
sequéncia e idéias, utilizando algarismos arabicos para numeracao de titulos e subtitulos,
sendo permitida a abertura de subitens, contudo, nao deve ultrapassar quatro algarismos.
Caso necessite de mais, deve-se recorrer a letras.

Exemplo :
4.

4.1

4.1.
4.1.1.1

1 POSIGAO

Titulos sempre iniciam em nova folha, sdo posicionados na margem esquerda (3 cm
da borda esquerda da folha), iniciando- se pela identificacdo numérica e devem ser grafados
em maiusculas, preferencialmente destacado por negrito.

Subitens seguem a mesma margem esquerda(3 cm da borda da folha )

7. REDAQAO’ DO TRABALHO: ESTILO E PROPRIEDADE DA
REDACAO TECNICA

Na redacao de um relatorio devem-se considerar as seguintes qualidades:

[ Impessoalidade: o relatoério deve ser redigido na 32 pessoa (este trabalho, o presente
estudo, etc.),abusedavozpassiva,dopronome “se”. Apresentapontodevistaimparcial.



(] Clareza: a exposicao das idéias deve ser apresentada de forma clara, evitando-se
ambiguidades, substantivos abstratos, sentencas vagas.

] Objetividade: chegar ao ponto objetivamente sem desvios. Expor as idéias em poucas
palavras, afirmativas compactas e claras, para facilitar a compreensao e tornar a leitura mais
agradavel.

] Fluéncia: utilizar com desenvoltura vocabulario, gramatica, pontuacao.
] Precisado: utilizar terminologias técnicas especificas que possibilitam a transmissao de
idéias.
[1 Decoro: nao vulgarizar nem inovar terminologia irresponsavelmente. Devem-se evitar
girias.

Linguagem positiva: utilizar a forma positiva do verbo.

Légica: Ter bom senso, conclusdes que surjam das evidéncias apresentadas.

Moderacao: restringir-se de tendéncias pessoais, evitar exageros.

O
O
O
] Naturalidade: evitar retdrica vazia, falsa elegancia da linguagem.
1 Simplicidade: livrar o texto de complicacdes e longas explicacoes.
Ll

Direcao: o texto deve indicar o caminho que vai seguir, organizacao, unidade de
pensamento.

[] Eticalidade: demonstrar responsabilidade moral, conformacao com as normas da boa
redacao técnica.

[1 Fidelidade: o trabalho deve cumprir o objetivo proposto.

[] Inteireza: corresponde ao produto acabado, sem qualquer parte abreviada au
subentendida, sem omissoes e fragmentacoes.

[ Veracidade: o trabalho deve refletir a verdade dos fatos.
] Coeréncia: interligacdo entre as partes do texto.

[1 Dignidade: mostrar compostura e auto-respeito, refletindo a dignidade da profissao de
quem escreve.

[1 Acabamento: trabalho bem acabado, com bom polimento final, obtido por meio de
revisoes e correcoes.



ROTEIRO E NORMAS PARA A ELABORACAO DO
TRABALHO DO RELATORIO FINAL
SUGESTAO- ESTAGIO EMPSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

ELEMENTQS PRE-TEXTUAIS

1. CAPA: A capa deve conter:
[ Ainstituicao tuteladora (do 6rgao superior para o inferior)
] Titulo do trabalho (centralizado)
] Cidade, més e ano (centralizado na margem inferior)

2. FOLHA DE ROSTO: Deve conter os seguintes elementos:
1 O(s) nome(s) do(s) autor(es) (centralizado na margem superior)
] Titulo (centralizado)
] Apoio técnico ( abaixo do titulo, alinhado a direita)
1 Local e data (centralizado na margem inferior)

3. (DISTICO): é um pensamento que tenha alguma relacdo com o texto.
4, (DEDICATORIA): é um texto homenageando alguém.
5. (AGRADECIMENTOS)

6. SUMARIO
Eaorganizacaosistematica (enumerada) dos conteldos daestruturado trabalho, com
transcricaonaoalfabéticade titulos e subtitulos naordem de apresentacao.

7. (LISTA DE TABELAS OU ILUSTRACOES)

8. (LISTA DE SIGLAS, ABREVIATURAS E SIMBOLOS): facilita o trabalho de composicéo
doautor, é aconselhavel onde haja volume consideravel desses elementos.

ELEMENTOS TEXTUAIS

INTRODUCAO: Parte inicial do texto, que deve conter elementos necessarios para
situar o leitor quanto ao assunto do trabalho
e Apresentacao do estagio em organizacional (objetivo geral e objetivos
especificos);
o Caracterizar o estagio quanto anatureza, periodo e local de realizacao, equipe
executora, objetivos, finalidade e justificativa.
e Breve apresentacao das partes (capitulos) do trabalho.

CORPO DO TRABALHO E COMPOSTO POR:



a) DESENVOLVIMENTO

e Identificacao da Instituicdo: Apresentacdo da empresa (negdcios/atividades),
nimero de funcionarios, organograma (setores/cargos), logomarca, layout
(planta baixa ou listagem de espacos fisicos existentes), modelo de gestao,
normas e procedimentos, etc.

e Caracterizacao das praticas de gestao de Pessoas: rotinas de
contratacao/demissao, treinamento, qualidade de vida no trabalho, lideranca,
trabalho em equipe, remuneracao, etc.

e Atividades Realizadas (citacao): contemplar desde as primeiras visitas,
passando pelo diagnostico, até a consecucao das atividades;

b) RESULTADOS EDISCUSSAO

e Realizar a analise critica do trabalho realizado a partir dos parametros
estabelecidos: ideais/tedricos e confronto com a realidade.

e Apresentar cada uma das atividades desenvolvidas com referéncias teoricas
(citacdes) da bibliografia utilizada;

e Considerar neste item os procedimentos metodologicos adotados.

e Considerarnesteitem asvantagens percebidas paraorganizacao a partir da
adocao destasatividades;

¢) SUGESTOES: Baseado no resumo das demandas identificadas do relatério de
diagnostico, sugerir intervencdes futuras;

CONCLUSAO: E a parte final do trabalho, onde devem ser apresentadas as conclusdes
ou consideracoes finais.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: devem ser organizadas de maneira que facilite seu
uso. Utilizar as normas definidas pela ABNT.

ANEXOS: sao complementacoes pos-textuais, seqlienciados e enumerados de acordo
com o desenvolvimento do trabalho, contidos em laudas nao enumeradas. Os anexos
sao materiais alheios e/ ou elaborados pelo autor.

Obs.: colocar Plano de Acao, Relatorio de Diagnostico organizacional, materiais
utilizados nas atividades, registros fotograficos, Folha de freqiiéncia, Avaliacdo do
estagio pela instituicao, termos de compromisso, etc.

CONTRACAPA: folha em branco colocada no término do trabalho



ENTREGA DO TRABALHO

e Deveraser feitaem CD/e-mail até o prazo estabelecido pelo supervisor de
estagio;

e DeveraserentregueumacopiaimpressaparaoSupervisorLocaldeEstagio;

e Ostrabalhosquereceberemnota 10,0seraoimpressoseencadernadospara
serem disponibilizados na Biblioteca da Instituicao;

ASPECTOS GRAFICOS DO RELATORIO

1. FORMATO DO PAPEL
Aimpressao deveraser feitaem papel A4 (210 X297 mm) em laudas (cada
folha sera uma pagina)

2. TIPOS GRAFICOS/FONTES
Utilizar fonte Arial ou Times New Roman , tamanho 12 , excetuando-se o
titulo do trabalho cuja fonte devera ser do tamanho 14 e em negrito.

3. MARGENS E ESPACAMENTO

MARGENS -TAMANHO(cm)
Superior - 3

Esquerda - 3

Inferior - 2

Direita - 2

ESPACAMENTO:
e Utilizar dois espacos duplos entre titulo e texto, texto anterior e os subtitulos.
e Entresubtitulosetexto (primeiralinhadotexto)deixa-seumespacoduplo.
e Aplicar no texto o espacamento 1,5 entre as linhas.

4. PAGINACAO

A numeracao das paginas iniciara no item INTRODUCAO, considerando-se a
contagem a partir da FOLHA DE ROSTO. O nimero sera grafado em algarismo arabico,
no canto superior direito da pagina, aalturado limite damargem direita,a2cmda
borda superior da folha e a 1 cm da primeira linha do texto

5. TITULOS E SUBTITULOS DO CORPO DO TRABALHO

NUMERACAOQ: Devem estar alfa-numerados, marcados por letras e nimeros, com
indicativo de sequéncia e idéias, utilizando algarismos arabicos para numeracaode
titulos e subtitulos, sendo permitida a abertura de subitens, contudo, nao deve
ultrapassarquatroalgarismos. Casonecessitedemais, deve-serecorreraletras.



Exemplo:
4.
4.1
4.1.
4.1.1.1

a)

b)

C) etc.

POSICAQ: Titulos sempre iniciam em nova folha, sdo posicionados na margem
esquerda (3 cm da borda esquerda da folha), iniciando- se pela identificacao numérica
e devem ser grafados em maiusculas, preferencialmente destacado por negrito.
Subitens seguem a mesma margem esquerda(3 cm da borda da folha)

7. REDACAO DO TRABALHO: ESTILO E PROPRIEDADE DA REDACAO TECNICA

Na redacao de um relatorio devem-se considerar as seguintes qualidades:

e Impessoalidade: orelatério deve ser redigido na 32 pessoa (este trabalho, o
presente estudo, etc.), abuse da voz passiva, do pronome “se”. Apresenta
ponto de vista imparcial.

e C(Clareza: a exposicao das idéias deve ser apresentada de forma clara,
evitando-se ambiguidades, substantivos abstratos, sentencas vagas.

e Objetividade: chegar ao ponto objetivamente sem desvios. Expor as idéias em
poucas palavras, afirmativas compactaseclaras, parafacilitaracompreensaoe
tornar a leitura mais agradavel.

e Fluéncia: utilizar comdesenvolturavocabulario, gramatica, pontuacao.

e Precisao: utilizar terminologias técnicas especificas que possibilitam a
transmissao deidéias.

e Decoro: naovulgarizarneminovar terminologiairresponsavelmente. Devem-se
evitar girias.

e Linguagem positiva: utilizar a forma positiva do verbo.

e Logica: Terbomsenso, conclusdesquesurjamdasevidénciasapresentadas.
e Moderacao: restringir-se de tendéncias pessoais, evitar exageros.

e Naturalidade: evitar retéricavazia, falsaelegancia da linguagem.

e Simplicidade: livrar o texto de complicacoes e longas explicacoes.

e Direcado: otextodeveindicar ocaminho que vaiseguir, organizacao, unidade de
pensamento.



Eticalidade: demonstrar responsabilidade moral, conformacao com as normas
da boa redacao técnica.

Fidelidade: o trabalho deve cumprir o objetivo proposto.

Inteireza: corresponde ao produto acabado, sem qualquer parte abreviada ou
subentendida, sem omissoes e fragmentacoes.

Veracidade: o trabalho deve refletir a verdade dos fatos.
Coeréncia: interligacao entre as partes do texto.

Dignidade: mostrar compostura e auto-respeito, refletindo a dignidade da
profissao de quem escreve.

Acabamento: trabalho bem acabado, obtido por meio de revisdes e
correcoes.
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