MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DO EXl:ERCITO BRASILEIRO
FUNDACAO OSORIO

Coordenacido do Curso Técnico em Administracio
Coordenac¢ao do Curso Técnico em Meio Ambiente

REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DAS ATIVIDADES
COMPENSATORIAS NO ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE"

Visando a  complementagdo do  ensino  ministrado no  Ensino
Me¢édio/Profissionalizante, o estagio supervisionado, ao ser realizado, se constitui em um
instrumento de aperfeicoamento técnico, de treinamento humano e de integragdo.
Durante o estdgio, o aluno aplica os conhecimentos adquiridos no curso e ¢ colocado
diante da realidade profissional, obtendo uma visdo mais ampla das estruturas
administrativas privadas ou publicas. Assim:

a. o estagio € importante para a formacao profissional do estudante;

b. € realizado em até 6 meses apos a conclusao do Ensino Médio/Profissionalizante;
c. a obtencao do estagio ¢ iniciativa do aluno;

d. possui carga horaria de 150h;

e. o aluno deve providenciar um curriculo e levar a Empresa interessada;

f. quando chamado pela empresa, o aluno deve levar a Declaracao de Estagio que sera
providenciada pela Coordenagdo do Curso;

g. na Empresa, o aluno deve pedir o Termo de Estagio; e

h. o contrato de Estagio pode ser feito com:

1) Empresa Publica — o contrato sera feito pela propria empresa e enviado a escola;

2) Empresa Privada - o contrato serd feito pela Procuradoria Federal junto a Fundacao
Osorio.

O Estagio Supervisionado esta baseado na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008,



na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, na
Resolu¢do CNE/CEB n° 01 de 21 de janeiro de 2004. Esta legislagdo estabelece
Diretrizes Nacionais para organizagdo e realizacdo de Estdgio de alunos da Educacdo
Profissional.

Os alunos interessados em realizar o Estagio Supervisionado em uma institui¢ao
publica ou privada devem, antes de iniciar o estagio, entregar na Secretaria Escolar da
Fundagao Osorio uma declara¢ao contendo todos os dados da instituigdo, como razao
social, CNPJ, enderego completo, telefone, a data prevista de duragdo do estagio, nome
do responsavel por supervisionar o aluno na institui¢ao, CPF e assinatura do supervisor.
A Secretaria Escolar da Fundacao Osorio dara prosseguimento a elaboragdo do contrato
de estagio junto a Procuradoria Federal.

Durante a realizagdo do Estadgio Supervisionado, o estudante devera escolher um(a)
professor(a) enquanto orientador do estagio e devera elaborar o Relatorio de Estagio, de
acordo com o modelo disponibilizado no ANEXO III. Para fins de comprovagdo das
horas de estagio, o aluno devera apresentar a Coordenacdo do Curso uma cépia do

contrato do Estagio Supervisionado mais o Relatério de Estagio.

ATIVIDADES COMPENSATORIAS AO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

O conjunto de Atividades de Compensatorias ao Estagio Curricular Supervisionado
dispostas no ANEXO I se apresenta como uma alternativa para efeito de integralizagao
do Estagio Curricular Supervisionado, para os alunos que ndo tiveram a possibilidade de
realizé-lo, observando-se o cumprimento da mesma carga horaria minima de 150 horas.
As Atividades Compensatorias ao Estagio Curricular Supervisionado (ANEXO 1) serdo
constituidas de praticas profissionais e académicas obrigatorias para os alunos,

apresentadas sob multiplos formatos, com o objetivo de:

a. estimular o aprendizado cientifico;

b. ampliar os horizontes do conhecimento, bem como fornecer praticas e experiéncias
extra-classe;

c. complementar o curriculo do curso;

d. estimular o estudante a participar de eventos técnico-cientificos que possam
contribuir para sua formacao profissional;



e. proporcionar ao estudante oportunidade de se qualificar, com vistas a um mercado
cada vez mais exigente e seletivo;

f. estimular o aprendizado cientifico;

g. aproximar o estudante da realidade do mercado de trabalho, que exige do
profissional um espirito empreendedor, capacidade de lideranga, perseveranga e
habilidade para constante atualizagdo, proporcionando-lhe a oportunidade de se
qualificar.

Os alunos deverao encaminhar aos coordenadores dos respectivos cursos
técnicos toda a documentacdo comprobatéria (ANEXO I) para convalidacido e
contabilizacao das horas das Atividades de Compensatorias ao Estagio Curricular
Supervisionado em até 30 dias antes do término de cada ano letivo previsto em
calendario escolar. Essa documentagdo devera ser encaminhada anexada para um dos

seguintes e-mails:
e Alunos do curso técnico em administragdo: tecnicoadm@fosorio.gl2.br

e Alunos do curso técnico em meio ambiente: tecnicoma@fosorio.gl2.br

Rio de Janeiro, RJ, 26 de margo de 2025.

PAULO SERGIO A. DE SOUZA
Coordenador de Area de Conhecimento: Meio Ambiente

JOSE VITOR PALHARES DOS SANTOS
Coordenador de Area de Conhecimento: Administragio



ANEXO 1

ATIVIDADES COMPENSATORIAS AO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO
(Carga horaria minima: 150 horas)

Carga

Atividade Horaria Requ1s1tos£ Observacao
. Comprovacio
Maixima
Trabalho de 150 horas Seguir o modelo de Devem ser
Conclusao de Curso elaboragao do TCC seguidas as
(TCC) disponivel no normas de
ANEXO IV deste elaboracao do
regulamento TCC
regulamentadas
pela Associacdo
Brasileira de
Normas
Técnicas
(ABNT)
Participagao em 75 horas certificado de caso a atividade seja
seminarios, participagdo realizada na FO, e
simposios, nao disponibilize
conferéncias, certificado de
CoNngressos € participacgdo, deve
palestras na area da ser langada, com
formacao técnica assinatura do
professor
responsavel, na Ficha
de Atividades
Compensatorias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II)
Cursos concluidos 100 horas certificado de caso a atividade seja

na area da formagao
técnica ou
equivalente

conclusdo

realizada na FO, ¢
ndo disponibilize
certificado de
participagdo, deve
ser langada, com
assinatura do
professor
responsavel, na Ficha
de Atividades
Compensatoérias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II)




Pesquisa e iniciagdo
cientifica com
atuaciao em
atividades de
desenvolvimento de
projetos

150 horas

relatorio de atividade,
firmado pelo docente
responsavel e
declaragao da
instituicao ofertante

caso a atividade seja
realizada na FO, ¢
ndo disponibilize
certificado de
participagdo/declarag
a0, deve ser lancada,
com assinatura do
professor
responsavel, na Ficha
de Atividades
Compensatorias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II)

Projetos de
extensao com
atuacao em
atividades de
desenvolvimento
de projetos na
area

100 horas

relatorio de atividade,
firmado pelo docente
responsavel e
declaragao da
instituicao ofertante

caso a atividade seja
realizada na FO, ¢
ndo disponibilize
certificado de
participagdo, deve
ser langada, com
assinatura do
professor
responsavel, na Ficha
de Atividades
Compensatorias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II)




de formacao

técnica
Projetos e 75 horas langamento da
atividades de atividade, com A Ficha de
ensino assinatura do Atividades
extracurriculares professor responsavel, | Compensatorias ao
(Exemplos: na Ficha de Estagio
Monitorias, Atividades Supervisionado
Olimpiadas Compensatorias a0 |(Anexo II) devera ser
Escolares, Modelos Estagio entregue durante o
Diplomaticos, Supervisionado ano letivo em que a
Projetos Culturais, (Anexo II) atividade foi
Competigdes desenvolvida
Esportivas Internas
e Externas, etc.)
Publicacao de 100 horas Comprovacao de
artigos cientificos por aceite ou publicagdo.
em periodicos e/ou publicacao

publicacdes de
resumos em anais
de eventos
cientificos sob
orientagdo de
professor

Apresentagdo de

75 horas por

Certificado de

trabalhos ligados a apresentacao participagao e
area de formacao trabalho apresentado -
técnica em eventos
cientificos
Exercicios de 75 horas Declaracao
cargos de do Corpo de
representaca Alunos (se for -
o estudantil Grémio

Estudantil) ou
da instituicao
de
representacao




Visitas técnicas

50 horas (10
horas por
visita)

langamento da
atividade, com
assinatura do
professor responsavel,
na Ficha de
Atividades
Compensatorias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II)

A Ficha de
Atividades
Compensatorias ao
Estagio
Supervisionado
(Anexo II) devera ser
entregue durante o
ano letivo em que a
atividade foi
desenvolvida
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ANEXO III
MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

FUNDAGAO OSORIO

COORDENAGAO DO CURSO TECNICO EM XXXXXXXXX INTEGRADO AO
ENSINO MEDIO

NOME DO(A) ALUNO(A)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

RIO DE JANEIRO/RJ
202x



FUNDAGAO OSORIO

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Empresa:

Endereco:

Supervisor:
Cargo:

NOME DO ESTAGIARIO

Relatério de Estagio
Supervisionado do Curso
Técnico de Nivel Médio em

apresentado a Fundacéo
Osorio.

RIO DE JANEIRO/RJ

202x
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1. INTRODUGCAO

Fazer uma breve apresentacao do que vai ser descrito no relato que tera inicio

no proximo item.

2. CARACTERIZAGAO DA EMPRESA

2.1 Apresentacao geral

0] estagio supervisionado foi desenvolvido na empresa

, Razao Social

,  CNPJ ,  Inscricao

Estadual , Endereco completo
Telefone

Cite também a missao, visdo e valores da empresa, caso ela tenha esses

conceitos definidos.

2.2 Histoérico da empresa

Faca um breve histérico da Empresa. Procure citar dados importantes como:
fundadores, ano de fundacdo ou inicio das atividades, incorporagoes,
langamentos, enfim a sequéncia de fatos que caracterizam com originalidade a
trajetéria da empresa até as condigbes atuais. As informagdes que estiverem
disponiveis nas empresas, normalmente veiculadas através de sites, folders ou
outro material bibliogréafico utilizado para propaganda também sao boas fontes

para elaboracao do texto para este item.



2.3 Administracao da empresa

Mostre a estrutura administrativa da empresa destacando o(s) 6rgéo (aos)
onde desenvolveu as atividades do estagio. Esta caracterizagdo podera ser
feita através de organograma tradicional mostrando os niveis hierarquicos
(diretoria, superintendéncia, departamentos, sec¢des, setores, pessoal de apoio,
etc..) e de maneira que os orgaos envolvidos estejam bem identificados. Se
usar siglas para tanto, faga uma legenda para explicar o significado de cada

uma delas.

2.4 Ramo de atividade

Descreva o segmento de mercado (exemplo: comércio, industria, servigos,
terceiro setor) que a empresa atua. Descreva também os produtos e/ou

servigos oferecidos pela empresa e o publico-alvo e principais clientes.

2.5 Porte da empresa

Procure caracterizar o porte da Empresa citando dados como: espaco fisico
(area de terreno que ocupa e area construida), numero total de funcionarios
(explique se for divido por turnos), capacidade produtiva, outros dados que
possam ajudar na caracterizagdo de uma empresa de micro, pequeno, médio

ou grande porte.

2.6 Instalagoes da empresa

Descreva brevemente a estrutura fisica da empresa, destacando os seguintes
aspectos: espaco fisico e organizagdo (exemplo: numero de setores, salas,
tamanho da empresa); infraestrutura disponivel para os funcionarios (salas de
reunido, refeitério, estacionamento, acessibilidade, etc.); ambiente de trabalho
(exemplo: formal, colaborativo, dinamico); principais recursos tecnoldgicos

disponiveis (servidores, rede de computadores, sistemas integrados).



3. PROCEDIMENTOS DO ESTAGIO
3.1 Data e local de trabalho

Qual foi o periodo de realizagdo do estagio? Data de inicio e fim. Quando era
realizado o estagio? Todos os dias da semana? Em qual horario? Em que setor
da empresa? Além disso, faca uma descricdo do local onde realizou as
atividades do estagio. Caracteristicas fisicas do local, além de materiais e
equipamentos existentes, notadamente aqueles que merecerem destaque, p.
ex. bancadas para realizacdo de analises, maquinas e equipamentos,
ferramentas convencionais e especiais, equipamentos e ferramentas

disponiveis no escritorio.

3.2 Fungoes e atividades exercidas

Informe detalhadamente as atividades desenvolvidas no exercicio da fungcao
para a qual foi designado. Neste topico, o estudante deve relatar as principais
atividades desempenhadas durante o estagio. A descrigdo pode incluir:

Tarefas diarias e rotinas administrativas (exemplo: atendimento ao
cliente, controle de estoque, organizagdo de documentos).

e Uso de sistemas e ferramentas para execugao das atividades.

e Participacao em reunides, treinamentos ou eventos corporativos.

e Apoio a diferentes setores da empresa e interacdo com outras areas.

e Projetos ou iniciativas em que o estudante esteve envolvido.

3.3 Recursos materiais

Relacione todos os recursos que utilizou no desempenho das atividades:
equipamentos de trabalho (computadores, impressoras, telefones, etc.);
softwares e sistemas utilizados (exemplo: ERPs, CRM, planilhas, bancos de

dados); materiais de escritério e outros insumos essenciais para a execugao



das tarefas; recursos tecnoldgicos especificos da empresa que otimizam a

gestdo administrativa.

4. CORRELAGAO COM O CURSO

O estudante deve demonstrar como as atividades desenvolvidas durante o
estagio estdo relacionadas aos conhecimentos adquiridos no curso. Para isso,

pode abordar:

¢ Atividades desempenhadas no estagio e sua relevancia para a area.

e Disciplinas cursadas que contribuiram para o desempenho das fungdes
no estagio.

e Habilidades e competéncias adquiridas ou aprimoradas, como gestdo de
processos, controle financeiro, planejamento estratégico, entre outras.

e Impacto do estagio na formacédo profissional, destacando como a
experiéncia contribuiu para a compreensao da rotina administrativa e

tomada de decisdes na empresa.

Esse topico deve demonstrar a conexdo entre a teoria aprendida no curso e a

pratica vivenciada no ambiente de trabalho.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Faca consideragdes sobre a execucado das atividades na rotina da empresa
(horario, treinamentos, turnos, supervisdo, dificuldades, beneficios, desafios).
Comentarios sobre a importancia do aprendizado no ambito escolar em relacéo
ao desempenho de atividades técnicas no campo de trabalho. Fale sobre as
diferengas da pratica e da teoria em sala de aula, citando até onde o estagio é

importante para o desenvolvimento daquilo que € passado nas aulas.

Referéncias (se for o caso)



Anexos

Ficha de registro de frequiéncia

Estagiario Matricula

Curso Técnico em

Instituicdo onde realiza o estagio

Endereco

Responsavel pelo estagio na instituicdo

Esta ficha de frequéncia deve ser manuscrita, obedecendo a ordem cronoldgica e
sem rasuras.

E necessario o carimbo da instituicdo com o cédigo de cadastro no CNPJ onde foi
realizado o estagio.

Horario Horario de Assinatura do
Data de . Atividade desenvolvida responsavel
saida o
entrada pelo estagio

NAO ESQUECER DE DATAR E ASSINAR O RELATORIO

Rio de Janeiro, xx de més de 202x.

Assinatura do estagiario

Assinatura do supervisor do estagio

Assinatura do professor orientador




ANEXO IV

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) DOS CURSOS TECNICOS
DE NiVEL MEDIO

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Este documento dispde acerca do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), entendendo-o
como correspondente a um trabalho académico realizado sob a  supervisdo de um(a)
orientador(a) e submetido a uma banca  avaliadora, sendo este trabalho
um dos pré-requisitos para a conclusao dos Cursos Técnicos de Nivel Médio da Fundacéo Osorio.

Art. 2° Dentre as diferentes modalidades de TCC disponibilizadas estéo:
| - monografia;

Il - outra modalidade de trabalho académico, diferente da supracitada, que esteja incluida no
conceito de TCC, com a anuéncia da coordenacao do curso.

§ 1° A modalidade Monografia apresentada em LIBRAS e Memorial em LIBRAS s6 poder&o ser
escolhidas por estudantes com deficiéncia auditiva.

§ 2° Ao estudante que, diante de algum comprometimento cognitivo que o impossibilite de elaborar
um TCC dentro das opgOes apresentadas neste documento, € permitida a elaboragdo de um TCC
alternativo, que devera ser proposto conjuntamente pelas coordenacdes dos cursos e pelo setor de
orientacdo educacional do ensino médio, de acordo com o perfil do estudante.

CAPITULO I
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Art. 3° O TCC so6 podera ser apresentado/entregue apos a conclusédo de, no minimo, 50% da carga

horéaria do respectivo curso.

Art. 4° Quanto a extensao ou duracao das modalidades de TCC citadas no artigo 2°, para cada
trabalho — excetuando-se os seus elementos pré-textuais e poés-textuais, quando for o caso —
sugere-se:

| - 15 paginas (referente a monografia);

Il - 15 paginas (referente as outras modalidades de trabalho académico dispostas no artigo 2°,
inciso Il.

Art. 5° Os Trabalhos de Conclusdo de Curso poderdo ser confeccionados individualmente ou,
no maximo, em dupla, e poderéo ser elaborados com estudantes de diferentes Cursos Técnicos.

CAPITULO 1ll

DO TEMA DO TCC

Art. 6° O(a) estudante devera definir sua tematica e escolher, com ciéncia da coordenacédo, o(a)
orientador(a), até o fim do 1° trimestre do seu ultimo ano letivo do  curso.

Art. 7° Com relacdo ao tema do Trabalho de Conclusdo de Curso, considerando a integracao
curricular no caso dos Cursos Técnicos, a tematica do TCC e a sua respectiva abordagem
metodoldgica poderao ser escolhidas pelos(as) estudantes a partir das seguintes diretrizes:

| — dentro da area da formacéo profissional;
Il — dentro da area da formacgéo geral;

Il — integrando a formacé&o profissional e geral;



IV — na perspectiva de resolver uma problematica — a saber, nos aspectos pedagoégico, administrativo,
financeiro, de espaco fisico ou de infraestrutura da Fundacao Osorio.

CAPITULO IV

DA BANCA EXAMINADORA E DOS CRITERIOS PARA A AVALIAGAO DO TCC

Art. 8° As coordenacfes de cada curso, juntamente com o(a) professor(a) orientador(a), deliberaréo
acerca da possibilidade da apresentacdo do TCC de forma remota.

Art. 9° No que tange as modalidades escritas de TCC, a entrega da versdo para a banca
avaliadora devera ser realizada pelo orientando(a), por meio digital e impresso, com, no minimo,
10 (dez) dias de antecedéncia da data da apresentacao.

Art. 10 A banca avaliadora do TCC sera composta por, no minimo, 2(dois) membros, sendo um
deles o(a) orientador(a).

§ 1°. Os membros da banca devem possuir, no minimo, o titulo de graduacéo.

§ 2° Em caso de estudantes que tenham co-orientador(a), a banca deve ter, no minimo, 3(trés)
membros, contando com o(a) co-orientador(a).

Art. 11 Sugerem-se os seguintes critérios para a avaliagdo dos TCC'’s:

| - o trabalho escrito, correspondente a nota N1, valera de 0 a 100, de acordo com 0s seguintes
parametros:

Parémetro Pontuacéo
méaxima

a) correlagédo do tema estudado com o perfil do curso do(a) 20 Pontos
estudante.
b) abordagem tedrica relativamente aprofundada do objeto de

20 Pontos
estudo
c) originalidade na abordagem da temética de trabalho 20 Pontos
d) exposicéo clara e légica das ideias apresentadas no texto 20 Pontos
e) adequacéo do texto a norma culta da lingua portuguesa 10 Pontos
f) formatacédo dos trabalhos de acordo com as normas vigente

10 Pontos
s da ABNT

Il - a apresentacdo publica diante da banca avaliadora, correspondente a nota N2, valera de 0 a
100, de acordo com 0s seguintes parametros:

Parametro Pontuacéo
maxima

a) apresentacdo dos pontos essenciais do trabalho dentro dg
tempo inicialmente estabelecido (sugestdo: de 15 a 20| 5 pontos
minutos) pelo(a) presidente da banca avaliadora

b) clareza na exposicéo oral das ideias 40 Pontos

c) demonstracdo de dominio do contetdo estudado, através|

das respostas dadas as argui¢cOes feitas pelos membros dal

banca 40 Pontos




Il - o célculo para a nota final (NF) do TCC sera realizado de acordo eom a seguinte equacéo:
(N1 +N2)/2 =NF

Paragrafo Unico. Apés a aplicagcdo dos critérios e obtencdo de uma nota entre 0 e 100, sédo trés as
possibilidades:

a) NF maior ou igual a 70, situacdo na qual o(a) estudante estara aprovado(a) no requisito TCC;

b) NF entre 40 e 70, situacao na qual o(a) estudante devera melhorar o trabalho de acordo com
as solicitacdes da banca examinadora e submeté-lo uma Unica vez para a mesma banca para uma
reavaliacao;

C) NF menor do que 40, situagdo na qual o(a) estudante esta reprovado(a), sendo necessario
reiniciar o processo de TCC.

Art. 12 A data de entrega da verséao final do TCC para a respectiva Coordenacédo de Curso é de,
no maximo, 10(dez) dias apds a apresentacado e aprovacao do trabalho, desde que esse prazo néo
ultrapasse o ultimo dia letivo do calendario escolar.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Os TCCs elaborados no ambito da Fundacdo Osorio poderdo ser armazenados e
publicizados no repositério institucional com acesso aberto a comunidade interna e externa,
segundo normatizacdo da Secédo de Biblioteca.

Art. 14 Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelas Coordenacdes dos Cursos
Técnicos.

Art. 15 Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢cfes em
contrério.

Rio de Janeiro, 26 de marc¢o de 2025.
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