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Curso de Técnico em Informatica — IECEG

Este guia destina-se a ser uma breve descri¢do sobre o Estagio do Curso de Técnico em Informatica do IECEG.

1. Objetivos do estagio
O estagio do Técnico em Informatica tem um carater profissionalizante, visando atingir diversos objetivos,

tais como:

Possibilitar ao estudante adquirir experiéncia profissional e colocar em pratica conhecimentos
adquiridos;

Promover o crescimento social e cultural do aluno;

Aumentar a eficiéncia e qualidade de ensino;

Oportunizar o desenvolvimento das habilidades; raciocinio l6gico, organizagdo, capacidade de
iniciativa, responsabilidade, lideranca e sociabilidade;

Aprofundamento da capacidade de tomar decisoes;

Promover situagdes que possibilitem o exercicio da teoria, através da vivéncia de situacdes reais
de trabalho;

Conscientizar os alunos de que “suas agdes profissionais” t€m como objetivo precipuo sua
formagao.

2. Como se desenrola o estagio

A cada estagio sdo afetados trés responsaveis — o responsavel pelo lado da Empresa que acolhe o
Estagiario, o responsavel pelo lado do IECEG (Diretor ou Supervisor de Estagio) e o proprio Estagiario. Pode
ocorrer ainda uma integracdo com o CIEE.

No inicio, o Estagiario apresenta-se na data prevista ao responsavel do estagio pelo lado da Empresa de
acolhimento. Este tomara a seu cargo a integragdo do Estagidrio no seu novo ambiente de trabalho e a apresentagao
do trabalho que ¢ previsto que ele venha a realizar.

3. Atividades que podem ser realizadas durante o estagio
O aluno podera estagiar nas areas administrativa, contabil, escritério, secretariado e comercial. Abaixo,
seguem algumas atividades autorizadas pela Escola na realizagao do Estagio:

Redacdo de documentos, textos, memorandos, correspondéncias, oficios, relatorios;

Atendimento ao publico;

Controle e conferéncia de estoque e/ou almoxarifado (informatizado ou manual);

Elaboragao de graficos e tabelas, preenchimento de guias, relatorios e planilhas;

Emissdo, organizagdo, controle, conferéncia e arquivamento de faturas, duplicatas, notas fiscais,
cadastros e outros documentos;

Contatos com clientes e fornecedores;

Auxilio nas vendas e crediarios, em tarefas como emissao de notas fiscais, cobrangas, conciliacao
bancaria;

Pesquisa, coleta e analise de dados;

Trabalhos de elaboracdo de malas direta, etiquetas, divulgacao de servigos;

Utilizacao da Internet para pesquisa, trabalho, e-mail;

Elaboracdo de folders, artes finais, design grafico;

Desenvolvimento de paginas para a Internet;

Utilizagao de bancos de dados para arquivamento de informagoes;

Desenvolvimento de sistemas computacionais, tais como cadastros, controles;

Manutengdo e configura¢do de computadores e periféricos;

Instalag@o e utilizagdo de softwares;

Execugdo de agdes de treinamento e de suporte técnico;

Outras, ligadas a area de tecnologia em geral, conforme aprovagao da instituigao.

Observacao: As atividades acima sugeridas pela Escola, estdo apoiadas pelos contetidos desenvolvidos nas
aulas, como: Informatica, Matematica Financeira, Contabilidade, Estatistica, Organizacdo de Empresas, Direito e
Legislacdo, Relagdes Humanas, Metodologia Cientifica e Nog¢des de Inglés.
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4. Visitas normais ao Estagiario

Durante o decurso do estagio ocorrem as visitas por parte do Supervisor do Estagio ao Estagiario. Estas
visitas t€ém carater de avaliagdo do andamento das atividades de estdgio, bem como de contato com a Empresa. O
nimero de visitas dependera de fatores como: atividades realizadas durante o periodo e grau de dificuldades
destas; local da Empresa; solicitacao por parte do Estagiario ou Empresa; etc. O acompanhamento também ¢ feito
através dos relatorios emitidos pelo Estagidrio e através dos Relatorios de Avaliagdo do Estagiario preenchidos
pela Empresa.

5. Outras visitas

Sempre que necessario, o Estagiario ou Empresa podera solicitar uma reunido com o responsavel do
IECEG, para solucionar eventuais duvidas, auxilio em alguma atividade ou simples troca de impressoes. Para tal,
pode fazer uso do telefone, correio eletronico ou indo pessoalmente ao IECEG. O horario de acompanhamento do
estagio por parte do Supervisor ¢ o em que este ndo estiver em sala de aula, sendo responsabilidade do Estagiario
conhecer estes horarios e obedecer estes horarios.

6. Critérios de avaliacao
Apresentam-se em seguida os critérios que devem ser observados para aprovagdo no Estagio:
- capacidades técnicas reveladas no trabalho concreto realizado;
- capacidade de aprendizagem de novas técnicas durante o Estagio;
- capacidade de autonomia e iniciativa na realizag@o do trabalho;
- capacidade de enquadrar o que aprendeu no Estagio numa visdo mais abrangente;
- capacidade revelada de integracdo no ambiente de trabalho;
- capacidade revelada para trabalhar em equipe;
- preenchimento dos relatorios de Inicio de Estagio e Relatdrios Mensais;
- qualidade do Relatério Final;
- participacdo nas reunides mensais;
- avaliagdo da Empresa.

7. Contrato de Trabalho/Remuneracio

A remuneragdo ¢ acertada entre Empresa/Estagiario. Como contrato de trabalho indica-se a parceria
através do CIEE. Através do convénio via CIEE a empresa vinculada estarda amparada legalmente perante o
ministério do trabalho.

O contrato € de 6 (seis) meses, podendo ser rescindido a qualquer momento, sem que haja a necessidade de
se continuar o pagamento. A empresa pagara mensalmente ao CIEE uma taxa de 20% sobre o salario minimo
vigente, ou, caso pague mais do que um salario minimo pagara ao CIEE o mesmo percentual deste valor.

A realizagdo do Estagio ndo acarretara, em nenhum momento, vinculo empregaticio, de qualquer natureza,
junto a Empresa.
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8. Obrigacdes das partes envolvidas

8.1 — Do Estagiario: Adotar uma postura séria, responsavel, ética e de respeito, condizente com a politica da
Empresa e orientagdes passadas na escola. Procurar realizar as atividades propostas da melhor forma possivel.

8.2 — Do IECEG: Acompanhar o estagio, procurando fornecer todo apoio possivel que a Empresa ou Estagiario
venham a precisar. Sempre que necessario procurar orientar o processo de estigio para que possa transcorrer da
melhor forma possivel.

8.3 — Da Empresa: Subsidiar o Estagiario com atividades condizentes com sua formacao, exigindo deste total
dedicacdo. Recorrer ao IECEG quando necessario, para solucionar problemas decorrentes de ma conduta,
negligéncia ou outras necessidades.

Contatos:
IECEG: Fone/Fax: (51) 3762-7031 ou 3762-8150 e-mail: secretaria(@ieceg.com.br
Edson Ahlert (Coordenador de Estagio): 9857-0658 e-mail: edsonahlert@gmail.com
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