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CAPITULO 1 — DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1 A atividade de estagio envolve trés partes, sendo elas o estagiario, a instituicdo de
ensino e a concedente, que devem interagir na realizacdo do estabelecido no plano de
atividades, favorecendo um estagio de qualidade que possa propiciar ao estagiario uma
inquietacdo intelectual, intervindo no conhecimento critico da atividade profissional e
da realidade social.

1.2 O Estagio Curricular Supervisionado é regulado pela Lei n.° 6.494, de 07 de dezembro
de 1977; pelo Decreto n.° 87.497, de 18 de agosto de 1982; e pela Lei n.° 11.788, de
25 de setembro de 2008.

Segundo o Artigo 1.° da Lei n.° 11.788/2008,

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educac¢éo superior,
de educacéao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacgdo de
jovens e adultos.

1.3 0 estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando (ART. 1.°, § 1.°, LEI n .° 11.788/2008).

1.4 O Estagio Curricular Supervisionado é um componente curricular direcionado a
consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do
formando, devendo ter regulamentacao propria, aprovada pelo colegiado do curso,
contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliacdo, em
suas diferentes modalidades de operacionalizacao.

1.5 Tendo como objetivo a complementacdo do ensino e da aprendizagem profissional,
social e cultural, o Estagio Curricular Supervisionado é o instrumento de integracédo
entre teoria e pratica, sendo, portanto, etapa obrigatéria para a obtencédo do titulo de
bacharel em Administracéo. A realizagdo dessa atividade esta sob a responsabilidade e

sob a coordenacgao da Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP).

1.6 Segundo o Artigo 2.°, da Lei 11.788/2008, o estagio poderd ser obrigatério ou ndo
obrigatério, conforme determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e

area de ensino e do projeto pedagdgico do curso. Estagio obrigatério é aquele definido
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como tal no projeto do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacao e obtengéo
de diploma (Art. 2.°, &8 1.°, Lei 11.788/2008). Estagio ndo obrigatério é aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria
(Art. 2.°, 8 2.°, Lei 11.788/2008). O Curso de Administracdo da UFOP aceita o0 estagio
nao obrigatorio como atividade opcional. No entanto, o estdgio obrigatério, seguido de
aprovacao, € atividade indispensavel para o aluno obter o titulo de Bacharel em
Administracao.

1.7 Em atendimento ao Artigo 2.°, § 3.°, da Lei 11.788/2008, as atividades de extens&o, de
monitorias e de iniciagdo cientifica na educacdo superior, desenvolvidas pelo
estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estdgio em caso de previsdo no
projeto pedagdgico do curso.

1.8 O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatorios referidos no inciso IV do caput do art.
7° desta Lei e por mencao de aprovacao final (Art. 3., Inciso Ill, § 3.°, Lei 11.788/2008).

1.9 Caracterizam-se como partes concedentes quaisquer pessoas juridicas de direito
privado, 6rgdos da Administracdo Publica e instituicdes das sociedades organizadas,
reconhecidas pela UFOP como capacitadas para receberem estudantes para a
realizacdo de estagio curricular.

1.10 O estagio poderé ser realizado na propria instituicdo de ensino, mediante laboratérios
que congreguem as diversas ordens praticas correspondentes aos diferentes
pensamentos das Ciéncias da Administracéo.

1.11 Em conformidade com o Artigo 10, da Lei 11.788/2008, a jornada de atividade em
estagio sera definida de comum acordo entre a UFOP, a parte concedente e o aluno
estagiario ou seu representante legal, devendo constar do termo de compromisso, ser
compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30
(trinta) horas semanais. Em caso de periodos em que ndo estdo programadas aulas
presenciais, podera existir jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que

previsto no projeto pedagogico do Curso de Administracdo da UFOP. Além disso, nos
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periodos de avaliagdo, a carga horaria do estigio sera reduzida, pelo menos, a
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom
desempenho do estudante.

1.12 O aluno do Curso de Administracdo da UFOP poderd realizar o seu estagio nas
seguintes é&reas: Administrativa, Financeira, Mercadoldgica, Gestdo de Pessoas e
Producéo.

1.13 As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo com
0s resultados teodrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliacdo do estagio curricular
possam considera-lo concluido, resguardando, como padrédo de qualidade, os dominios

indispensaveis ao exercicio da profisséo.
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CAPITULO 2 - DIRETRIZES PARA REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

Além da legislacdo mencionada no Capitulo 1, o Estagio Curricular Supervisionado

da UFOP é regido por normas proprias de funcionamento, cujas diretrizes compreendem:

2.1 O discente torna-se apto a realizar o estagio curricular obrigatorio, ao ter cursado, com
aprovacao, as disciplinas CSA050 — Marketing I; CSA052 — Administracdo Financeira e
Orcamentaria Il; e CSA053 — Gestdo de Pessoas Il.

2.2 O discente obteré o titulo de Bacharel em Administracdo somente apds a concluséo de
todos os procedimentos do estagio supervisionado.

2.3 0 discente devera integralizar 300 (trezentas) horas de estagio supervisionado
obrigatdrio.

240 conteldo e as atividades do estagio curricular supervisionado deverdo ser
condizentes com atividades profissionais do curso de Administracao.

2.5 O Colegiado do Curso de Administracao designara dentre seus membros um professor
coordenador de estagio curricular supervisionado.

2.6 A orientacdo, a avaliacdo e o0 acompanhamento do estagio deverdo ser realizados por
professor orientador do curso de Administracéo, escolhido pelo discente, o qual devera,
ao término do estagio, atribuir nota ao relatério apresentado pelo discente, e
encaminha-lo ao professor coordenador de ATV500.

2.7 As atividades de estagio curricular supervisionado poderao ser reorientadas, ou mesmo
interrompidas durante a sua vigéncia, a critério do coordenador de estagio ou
orientador designado, caso contrariem 0s objetivos e a pertinéncia do estagio.

2.8 As atividades de estagio curricular supervisionado poderdo ser reorientadas ou mesmo
interrompidas durante a sua vigéncia, a critério do coordenador de estdgio ou
orientador designado, caso contrariem 0s objetivos e a pertinéncia do estagio.

2.9 As regras de funcionamento, avaliacdo e equivaléncias serdo regulamentadas por meio
de resolugéo propria, aprovada pelo Colegiado do Curso de Administracao.

2.10 A avaliagdo do estagio curricular supervisionado sera feita mediante relatorio de

estagio.
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2.11 O estagio compreende as seguintes atividades: (a) entrega do termo de compromisso
assinado, celebrado entre o estagiario, a UFOP e a instituicdo (publica ou privada)
concedente do estagio; (b) entrega do plano de estagio desenvolvido pelo professor
orientador e o aluno; (c) acompanhamento do professor orientador junto a instituicao
concedente do estagio; (d) supervisdo de um profissional competente, devidamente
designado pela instituicdo concedente; e (e) conclusdo do estagio com a entrega pelo

estagiario do relatorio das atividades desenvolvidas.
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CAPITULO 3 - DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA FORMALIZACAO DO
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
Para realizacdo das atividades do Estagio Curricular Supervisionado, faz-se

necesséria a elaboragéo e apresentacdo dos seguintes documentos:

3.1Termo de Convénio de Estagio, a ser firmado entre a Empresa e a UFOP (Modelo da
Coordenacéo de Estagio da UFOP):
http://www.estagios.ufop.br/argdown/BAC_DOCUMENTACAO/convenio_de_estagio.doc;

3.2Termo de Compromisso (Modelo da Coordenacgéo de Estagio da UFOP) assinado pela
PROGRAD

3.2.1 Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério Externo:
http://www.estagios.ufop.br/argdown/BAC_DOCUMENTACAO/TCE _Obrigatrio.doc

3.2.2 Termo de Compromisso de Estagio Nao obrigatério Externo:
http://www.estagios.ufop.br/argdown/BAC_DOCUMENTACAO/TCE _No-Obrigatrio.doc

3.2.3 Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio em setores da UFOP:
http://www.estagios.ufop.br/argqgdown/ESTAGIO NA UFOP/TCE _UFOP_OBRIGATRIO.doc

3.3Plano de atividades (modelo da Coordenacédo de Estagio da UFOP):
http://www.estagios.ufop.br/images/Documentacao Bac/MODELO DE PALNO DE ESTGIO.doc>

3.4 Carta da organizacdo autorizando a realizacdo do estagio, conforme Anexo A.

3.5Documento comprobatério de aceite de orientacdo, emitido e assinado pelo professor
responsavel pela orientacdo, a ser apresentado no ato da matricula em Estagio

Curricular Supervisionado.
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CAPITULO 4 — DA CONFECCAO E ENTREGA DO RELATORIO DE ESTAGIO
CURRICULAR SUPERVISIONADO

4.1 O Relatério de Estagio deve ser elaborado pelo estagiario sob a orientacdo do
professor orientador ao longo do semestre letivo em que o aluno estiver matriculado na
disciplina Estagio Supervisionado, conforme estabelecido em cronograma de
orientacdes definido, no inicio do semestre, em conjunto com o professor orientador.

4.2 O aluno estagiario devera entregar o relatorio de estagio supervisionado, ao professor
orientador, no minimo trinta dias antes do término do semestre letivo no qual estiver
matriculado na disciplina Estagio Supervisionado.

4.3 0 documento denominado relatério de estagio devera conter a identificacdo do
estagiario, da empresa e do supervisor de estagio na empresa, e contemplar, no
minimo, a seguinte estrutura:

4.3.1 Descricao da organizacéo;

4.3.2 Descricdo da area em que o estagio foi realizado;
4.3.3 Diagndstico da situacao atual,

4.3.4 Plano de Acéo;

4.3.5 Apéndice/Anexo.

4.4 0s documentos a seguir (cujos modelos encontram-se no Anexo A) devem
obrigatoriamente ser anexados ao Relatério de Estagio, juntamente aqueles descritos
nos itens 3.2, 3.3 e 3.4:

4.4.1 Carta de solicitacdo de avaliagao superior;
4.4.2 Ficha de acompanhamento de estagio;
4.4.3 Ficha de avaliacdo para o superior na empresa.

4.5 O Relatério de Estagio devera respeitar o modelo do Relatério de Estagio, que consta
no Apéndice A, observando, no que este for omisso, as normas de formatacédo de
trabalho de concluséo de curso do Curso de Administracdo e, subsidiariamente, as da

Universidade Federal de Ouro Preto vigentes na ocasiao.
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CAPITULO 5 — DA AVALIAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

5.1 A avaliagdo do Relatorio de Estagio sera feita pelo docente orientador do Curso de
Administrag&do da Universidade Federal de Ouro Preto.

5.2 O professor orientador devera atribuir uma nota ao Relatorio de Estagio, levando em
consideracao os seguintes critérios:

5.2.1 Clareza do texto;

5.2.2 Coeréncia textual,

5.2.3 Relevéancia do conteudo;

5.2.4 Adequacdo as normas de estagio supervisionado vigentes.

5.3 Na avaliacdo do Relatério de Estagio, o professor orientador devera considerar,
adicionalmente, a ficha de avaliacdo do supervisor do estagiario na empresa, que
abrangera a avaliacao sobre o desempenho técnico e o comportamento profissional do
estudante no decorrer do estagio.

5.4 Sera aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 6,0 na avaliacdo do
professor orientador.

5.5 Sera reprovado o aluno que obtiver nota inferior a 6,0 na avaliacdo do professor
orientador.
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CAPITULO 6 - DAS POSSIBILIDADES DE APROVEITAMENTO DE ATIVIDADES
PROFISSIONAIS COMO ESTAGIO

6.1 Poder4 ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estagio Curricular
Obrigatorio o aluno que estiver legalmente contratado e que esteja exercendo funcdes
administrativas ha, pelo menos, seis meses, contados até a data de finalizacdo do
estagio.

6.2 Neste caso, 0 aluno funcionario devera apresentar os seguintes documentos:

6.2.1 Copia da Carteira de Trabalho (das paginas de Identificacdo do Trabalhador e
do Registro do Contrato de Trabalho);

6.2.2 Documento oficial da empresa contratante contendo a Identificacdo da
Empresa e a do Empregado, a descricdo do cargo e o detalhamento das
funcdes e atividades exercidas.

6.3 0 Colegiado do Curso de Administracdo, mediante a analise dos documentos
supramencionados, decidira quanto a equivaléncia das atividades, aproveitando-as ou
ndo como Estagio Curricular Obrigatorio. Ressalva-se que tal aproveitamento nao
exime o aluno da apresentacédo do relatério final de estagio.

6.4 Reserva-se o direito ao Colegiado do Curso de Administracdo de solicitar qualquer
outro documento que seja necessario para a complementacéo da analise.

6.5 Também poderd ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estagio
Curricular Obrigatério o aluno que for proprietario de empresa legalmente constituida e
ativa ha, pelo menos, seis meses, contados até a data contados até a data de
finalizagcdo do estagio.

6.6 Neste caso, 0 aluno proprietario devera apresentar os seguintes documentos:

6.6.1 Copia do Contrato Social da Empresa;

6.6.2 Comprovante do Registro do Contrato Social no Cartério de Registros ou na
Junta Comercial;

6.6.3 Comprovante do Cadastro Nacional Pessoas Juridicas (CNPJ);

6.6.4 Comprovante da Inscricdo Municipal.

6.7 Reserva-se o direito ao Colegiado do Curso de Administracao de solicitar qualquer

outro documento que seja necessario para a complementagéo deste processo.
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APENDICE A
MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS E GERENCIAIS

CURSO DE ADMINISTRACAO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO:
EMPRESA ONDE O ALUNO FARA O ESTAGIO

NOME DO ALUNO

MARIANA - MG
Ano
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NOME DO ALUNO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO:
EMPRESA ONDE O ALUNO FARA O ESTAGIO

Relatério de Estagio apresentado como requisito para
integralizacdo da atividade de Estagio Supervisionado
do Curso de Administragdo, da Universidade Federal de

Ouro Preto, sob a orientacdo do Prof(a)...

Mariana — MG
ANoO
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¢ 3

FICHA DE APROVACAO

NOME DO ALUNO

Nome da Organizacdo onde foi realizado o estagio

Relatério de Estagio Supervisionado apresentado e aprovado, como parte dos requisitos
necessarios para a obtencéo do grau de Bacharel em Administragdo no curso de Administracéo da

Universidade Federal de Ouro Preto.

Area de concentragdo: XXXXXXXXXX

Nome do Supervisor do Estagio

Empresa onde foi realizado o estagio

Nome do Professor Orientador

Universidade Federal de Ouro Preto
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A ORGANIZACAO
Apresentar, de forma sucinta, o historico da empresa, assim como seu portfolio de

produtos/servigos, missao, visdo e valores. Apresentar também a estrutura organizacional.

AREA EM QUE O ESTAGIO FOI REALIZADO

Caso o estagio tenha sido realizado na area de Marketing
Descrever o (s) segmento (s) de consumidores que a organizacdo busca alcancar, assim

COMo seu posicionamento de mercado.

Se for uma empresa varejista, descrever sortimento, politica de precos, pontos fortes e
fracos da localizacdo da (s) loja (s), caracteristicas do ambiente de loja, politica de
atendimento ao cliente e ferramentas de comunicacédo/promocao de venda.

Se for uma industria, descrever estratégia de marcas e embalagens, politica de precos,
estratégia de distribuicdo e ferramentas de comunicacdo/promocao de venda.

Caso o estagio tenha sido realizado na area de Recursos Humanos
Descrever métodos de recrutamento e selecdo empregados, principais treinamentos

realizados ao longo do ano, programas de desenvolvimento humano, politica de
remuneracao, itens que compdem a remuneracao dos funciondrios, estrutura de carreira e

processo de avaliacdo de desempenho.

Caso o estagio tenha sido realizado na &rea de Financas
Descrever fontes de financiamento da organizacdo, politica de investimentos, politica de

credito e cobranca, gestdo de caixa e processo orcamentario.
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Caso o estagio tenha sido realizado na &rea de Producéao
Descrever o tipo de processo de producdo adotado pela organizacdo, politica e

ferramentas de gestdo da qualidade, arranjo fisico, politica de gestdo de estoques e
tecnologias empregadas no processo produtivo e no planejamento e controle da produgéo.

Caso o estagio tenha sido realizado na area Administrativa
Descrever o0s principais processos administrativos da organizacdo, ferramentas de

planejamento e controle gerencial, estratégia do negocio e indicadores de desempenho.

DIAGNOSTICO DA SITUACAO ATUAL
Apresentar, de forma sucinta, os problemas identificados no departamento/setor no qual o

estagio foi realizado e as possiveis causas relacionadas a eles.

PLANO DE ACAO
Apresentar um plano de acdo para resolver os problemas identificados no item anterior,

detalhando como operacionalizar as agdes definidas.

Local e data em que o relatério foi finalizado.

Nome do estagiario Nome do supervisor da empresa

Nome do professor orientador
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REFERENCIAS (SEGUIR NORMAS DA ABNT)

APENDICE
Colocar documentos de elaboracao prépria.

ANEXO
Colocar documentos de elaboracao de terceiros.
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ANEXO A
MODELOS DE DOCUMENTOS
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Carta de autorizacdo de realizagao de estagio

Mariana-MG, de de

A

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO — UFOP
Rua do Catete, 166, Centro, Mariana-MG.

A/C.: Nome do(a) professor(a) orientador(a) do estagio

Declaramos para fins académicos que Nome do(a) aluno(a) estagiario(a), na condicao de
estagiario(a), esta autorizado(a) a desenvolver nesta empresa, no setor Nome do setor
onde ocorrera o estagio, as atividades para cumprimento das exigéncias referentes ao
Estagio Supervisionado nos termos estabelecidos por esta Instituicdo de Ensino.

Para o acompanhamento das atividades do(a) académico(a) acima mencionado,
nomeamos Nome do supervisor do estagio na empresa como supervisor de estagio,
podendo o mesmo ser contatado pelo telefone: Numero do telefone de contato do
supervisor.

Atenciosamente,

Nome e assinatura do concedente do estagio.
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Carta de solicitacao de avaliagdo superior

Mariana-MG, de de

Nome da empresa onde ocorreu o estagio
Nome do supervisor do estagio
Cargo do supervisor do estagio

Prezado(a) Senhor(a) Supervisor(a)

O objetivo da Avaliacdo de Estagio Supervisionado, em anexo, € modelar um mapa
detalhado do grau de aderéncia dos alunos do Curso de Administracdo da Universidade
Federal de Ouro Preto em relacdo as demandas do mercado.

Ao proceder esta avaliagdo, tenha ciéncia que estara contribuindo para que o capital
intelectual forjado em nossa Instituicdo se aproxime cada vez mais do padrdo de
exceléncia.

Por meio desta avaliacédo, pretende-se abrir um canal de comunicacdo entre a UFOP e a
NOME DA EMPRESA ONDE OCORREU O ESTAGIO.

Cordiais saudacoes,

Nome do Coordenador de estagio do curso de Administracéao

Rua do Catete, 166, Centro, Mariana -MG- Brasil. Telefax: (31) 3557-3555 Ramal: 279. CEP 35420-000.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA
COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

%E’ 7

Ficha de acompanhamento de estégio

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO - UFOP
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO ADMINISTRACAO

Nome do Aluno:

Nome do Orientador:

Nome do Coordenador:

Curso: Periodo: Turno:
Empresa:
Telefone de contato do aluno: E-mail:

DATA |ORIENTACOES

Assinatura do Aluno Assinatura do Orientador Assinatura do Coordenador
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Ficha de avaliac&o para o superior na empresa

FICHA DE AVALIACAO PARA O SUPERVISOR NA EMPRESA
CURSO DE ADMINISTRACAO

EMPRESA:

SETOR DO ESTAGIO:

NOME DO ESTAGIARIO:

INICIO DO ESTAGIO: | TERMINO DO ESTAGIO:

| 1] INSATISFATORIO [ 2| REGULAR [3 BOM [4

OTIMO |

Qualidade e precisdo com as quais executa as tarefas delegadas.

Rapidez e facilidade em interpretar e colocar em pratica as instrucdes e
informacg®es recebidas.

Conhecimentos demonstrados no cumprimento do programa de estagio.

Adocgdo de estratégias visando melhorar a organizagdo em geral e o
setor em particular.

Capacidade de procurar novas solugbes sem prévia orientacdo dentro
dos padrbes adequados.

Capacidade de lideranca e empreendedorismo.

Capacidade de atingir metas.

Atuacdo junto a equipe no sentido de contribuir para o alcance de um
objetivo comum.

Capacidade de andlise critica e viséo sistémica.

Zelo para usar e manter os recursos materiais que lhe foram confiados
durante o estagio.

Comentérios:

Mariana-MG [

Nome do supervisor do estagio na empresa
Supervisor do estégio
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