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APRESENTAÇÃO

Prezados Professores,

Este guia didático-pedagógico é o produto educacional fruto da
pesquisa realizada no programa de Mestrado Profissional em
Educação Profissional e Tecnológica (ProfEPT), do Instituto Federal do
Rio Grande do Norte (IFRN) - Campus Mossoró e tem como propósito
auxiliar os professores na preparação dos estudantes do ensino médio
integrado para o estágio supervisionado. 

A Preparação para o Estágio Supervisionado é uma etapa obrigatória
nos cursos técnicos das Escolas Estaduais de Educação Profissional
(EEEP) do estado do Ceará. Para construir esse material levamos em
consideração a opinião dos professores da base técnica e
empresários concedentes de estágio que participaram da pesquisa.

O objetivo deste guia é colaborar com os professores na Preparação
Para o Estágio Supervisionado buscando o desenvolvimento de
habilidades e de aprendizagem dos estudantes que irão ingressar no
mundo do trabalho. 

Ao longo deste guia os professores encontrarão orientações,
conteúdos relacionados ao tema e sugestões de atividades para
realizar com seus estudantes. Esperamos que esse guia possa auxiliar
no planejamento da Preparação Para o Estágio Supervisionado,
considerando a importância dessa disciplina para a vida profissional
do estudante.

Os autores. 
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INTRODUÇÃO

        O estágio é uma etapa fundamental na formação profissional dos
estudantes e uma oportunidade para que eles possam aplicar seus
conhecimentos e desenvolver suas habilidades e competências no
mundo do trabalho. No entanto, a maneira como os discentes são
orientados antes de iniciar o estágio exerce grande influência nessa
trajetória. De acordo com a Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008,
o

         Para aproveitar ao máximo esse momento, é necessária uma boa
preparação antes do seu início, tanto em termos de conhecimentos
teóricos quanto em habilidade.
           A preparação para o estágio deve colaborar para a formação de
profissionais éticos e competentes, e influenciar no desempenho do
estudante no ambiente de atuação. Assim, diversos conteúdos
podem ser trabalhados. Desta maneira, os estudantes têm esse
momento como um guia a ser seguido, tanto em relação a conteúdo
quanto ao comportamento e a postura.
        É interessante que o estudante perceba que o estágio é uma
oportunidade e que saiba usufruir desse momento com
responsabilidade e comprometimento. 

“Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituições de educação
superior , de educação profissional, de ensino médio, da educação especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educação de jovens e adultos. ”. ( BRASIL, 2008, Art. 1)
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MODO DE UTILIZAÇÃO
DO GUIA

Este Guia Didático Pedagógico é estruturado em cinco módulos, ou
como os chamamos, "encontros," cada um com uma duração de
quatro horas. Cada encontro se dedica a explorar aspectos
fundamentais para a preparação do estágio no curso Técnico em
Administração. 

Ao longo deste guia, apresentamos não apenas sugestões sobre os
temas cruciais, mas também sugerimos atividades que enriquecerão a
jornada de preparação para o estágio supervisionado.

A Preparação para o Estágio possui 20 horas e é o primeiro contato do
aluno com o componente curricular estágio e ofertado antes do início
do estágio. Ela é realizada geralmente na própria escola e conduzida
pelo coordenador de curso e o orientador de estágio. 

As atividades propostas nesse Guia Didático Pedagógico foram
propostas de acordo com os conteúdos coletados na pesquisa, porém
sua aplicação pode ser alterada de acordo com a preferência de cada
professor.

Certifique-se de adaptar o guia às necessidades específicas de sua
turma e instituição de ensino. Lembre-se de que o cronograma é
flexível, podendo ser adaptado conforme necessário. Além disso, o
acompanhamento e o apoio contínuo ao longo do estágio são
essenciais para garantir o sucesso dos estagiários e o cumprimento
dos objetivos do programa. 06
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ENCONTRO 01

Recepcionar e acolher os estudantes. Iniciar o encontro com uma
breve apresentação dos orientadores e dos estudantes.

Realizar uma atividade de “quebra-gelo” para promover a interação
entre os estagiários.

Explicar o papel do Estágio Supervisionado na formação dos
estudantes e discutir sobre a relevância do estágio em relação ao
currículo do ensino médio integrado. Se preferir, realizá-lo em círculo.
Alguns pontos que podem ser abordados: Importância do estágio
supervisionado para desenvolvimento de habilidades, networking,
autoconhecimento, integração teoria e prática, enriquecimento
curricular e oportunidade de inserção profissional.

Apresentar casos de estudantes que tiveram sucesso em seus
estágios, compartilhando lições aprendidas.

1ª Atividade - Duração: 20 min 

2ª Atividade - Duração: 30 min 

3ª Atividade - Duração: 30 min 

4ª Atividade - Duração: 40 min 

08



Apresentar o Código de Ética dos profissionais de Administração.

Nota:  Neste ícone                        sugerimos
materiais digitais que podem ser

acessados clicando no termo sublinhado
ou através do QR Code  próximo.

Realizar uma sessão de reflexão, em grupo, para que os estudantes
compartilhem suas expectativas em relação ao estágio, bem como
discutir com a turma sobre como essas expectativas se alinham aos
objetivos deste momento;

5ª Atividade - Duração: 30 min 

7ª Atividade - Duração: 30 min 

Realizar uma fala motivacional sobre carreira e desenvolvimento
pessoal.

6ª Atividade - Duração: 20 min 

ENCONTRO 01
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Solicitar que os estudantes destaquem em uma palavra a temática
estágio e carreira. Pode-se utilizar a plataforma Mentimeter ou criar
uma árvore de palavras que consiste em escrever todas as palavras no
quadro, agrupando-as por tema. 

Encerramento: Perguntas e Respostas; Feedback e Próximos Passos;
Agradecimento Final.

8ª Atividade - Duração: 10 min 

10ª Atividade - Duração: 10 min 

Após a atividade anterior, promover uma discussão sobre as palavras
destacadas.

9ª Atividade - Duração: 20 min 

ENCONTRO 01
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https://www.mentimeter.com/


ENCONTRO 02



Apresentar e explorar detalhadamente a Lei do Estágio
 (Lei nº 11.788/2008) e regulamentos. 

Consultar material para leitura através do link       
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/apresentacao-8/ 
e material de apoio Lei do estágio - TCE - TRE .

Expor as principais implicações legais do estágio: - Diferença entre
estagiário e funcionário. - Papéis e responsabilidades da escola, da
concedente de estágio, dos responsáveis pelo estudante e do
estagiário durante o período de estágio. - Importância da comunicação
e colaboração entre as partes, principalmente estudantes e
orientador.

Explicar o que é o Termo de Compromisso de Estágio (TCE) e sua
importância (partes envolvidas, assinaturas, plano de atividades, carga
horária, e outros detalhes).

Apresentar o Termo de Realização do Estágio (TRE), sua função e
importância para documentar a duração do estágio.

ENCONTRO 02

1ª Atividade - Duração: 1h20min 
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.canva.com/design/DAF1RkxUTN8/Tx5c45DIFIqtXH0-DAk0Kg/view?utm_content=DAF1RkxUTN8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Realizar um teste de múltipla escolha com pelo menos cinco
perguntas sobre o conteúdo anterior (Lei do Estágio e termos) através
da plataforma Kahoot!.

Exibir um Filme relacionado à temática. Sugestão: “Um Senhor
Estagiário” ou “Os estagiários”. 

ENCONTRO 02

2ª Atividade - Duração: 15 min 

3ª Atividade - Duração: 02h10 min 

Após o filme, promover uma roda de conversa sobre como o perfil e o
comportamento do estagiário impacta no sucesso do estágio.

4ª Atividade - Duração: 10 min 

Encerramento: Feedback e Próximos Passos; Agradecimento Final.

5ª Atividade - Duração: 05 min 
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https://kahoot.com/
https://youtu.be/r9oAFU-Sepw?si=Bl11-tvN501hIyDO
https://youtu.be/r9oAFU-Sepw?si=Bl11-tvN501hIyDO
https://youtu.be/GkorD_UyC6c?si=88NZ_PrMq94sWkk5


ENCONTRO 03



ENCONTRO 03

Abordar etiqueta profissional, incluindo comunicação presencial, por
telefone e redes sociais.

1ª Atividade - Duração: 30 min 

2ª Atividade - Duração: 30 min 

Realizar uma discussão sobre a importância da postura profissional,
ética e valores pessoais no ambiente de trabalho, explorarando a
relevância da postura profissional no ambiente de estágio. Destaque
como a postura afeta a imagem do estagiário, suas relações
profissionais e interações com colegas e superiores.

Discutir sobre habilidades e competências. Apresentar uma breve lista
de habilidades e competências essenciais para o estágio em técnico
em administração (comunicação, resolução de problemas, trabalho
em equipe, organização, atenção, proatividade, simpatia, disposição ao
aprendizado, curiosidade, comprometimento etc.). 

3ª Atividade - Duração: 30 min 

4ª Atividade - Duração: 30 min 

Dividir os estagiários em grupos e atribuir a cada grupo uma
habilidade para discutir, compartilhar exemplos e criar estratégias
para desenvolvê-las durante o estágio e apresentá-los ao grupo.
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https://www.canva.com/design/DAF1TBnSGp0/-PmLBfB621xg2ZY51zzMoA/view?utm_content=DAF1TBnSGp0&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
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https://blog.estacio.br/carreiras/postura-profissional/
https://profissoes.vagas.com.br/habilidades-e-competencias/


ENCONTRO 03

Encorajar aos estudantes a realizar uma autoavaliação de suas
habilidades e competências atuais e a definir metas pessoais e
profissionais para o estágio. Orienta-los a criar um plano de ação para
aprimorar as competências necessárias. 

5ª Atividade - Duração: 30 min 

6ª Atividade - Duração: 30 min 

Distribuir cartões com cenários de desafios comuns que os estagiários
podem enfrentar no ambiente de trabalho. Peça que eles discutam em
grupo como abordariam essas situações e compartilhem suas
soluções com a turma.

Exibir vídeos em sala que expõem sobre desempenho de estagiário.
Sugestões: “Dicas para ir bem no primeiro estágio” e “Como se
destacar no estágio? 

7ª Atividade - Duração: 20 min 

8ª Atividade - Duração: 30 min 

Realizar a dinâmica “Montar um carro”
Faça o esboço de um carro no flip charter. Peça para cada participante
adicionar um componente a ele, explicar sua utilidade e relação com o
estudante no estágio. Divida a sala em grupos de quatro ou cinco
pessoas. Dê 15 minutos para cada time desenhar seu carro e 5 minutos
para apresentar seu veículo. 

9ª Atividade - Duração: 10 min 

Encerramento: Feedback e Próximos Passos; Agradecimento Final. 16

https://endeavor.org.br/desenvolvimento-pessoal/planejamento-estrategico-pessoal/
https://www.youtube.com/watch?v=hORj4wWhjos
https://www.youtube.com/watch?v=iggPgjZk778
https://www.youtube.com/watch?v=iggPgjZk778


ENCONTRO 04



Apresentar as principais atividades comuns realizadas em diferentes
áreas de estágio.

Apresentar o Sistema Informatizado de Captação e Estágios (SICE) e
mostrar a importância dos registros atualizados. Consultar material
de apoio: SICE.

1ª Atividade - Duração: 30min

3ª Atividade - Duração: 20min

Realizar atividades práticas no laboratório de informática sobre pacote
de escritórios, abordando os principais recursos dessas ferramentas no
ambiente de trabalho.

2ª Atividade - Duração: 2h

ENCONTRO 04

Explicar a importância do cumprimento da carga horária e das horas
de estágio.

4ª Atividade - Duração: 10min
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https://sice.seduc.ce.gov.br/sice/login.jsf
https://www.canva.com/design/DAF23UgnHpg/_nI357HgSUFsDpeAHUqglA/view?utm_content=DAF23UgnHpg&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Frequência de estágio:
Orientar sobre o preenchimento da frequência, destacando a
importância de registrar horas e dias de estágio.
Demonstrar e realizar atividade prática de preenchimento da
frequência.

Relatório Individual:
Orientar sobre o desenvolvimento do Relatório Individual,
oferecendo instruções incluindo formatação e estrutura e
exemplos de relatórios bem elaborados.

5ª Atividade - Duração: 20 min

6ª Atividade - Duração: 15min

ENCONTRO 04

Apresentar o Projeto Social e sua estrutura.

7ª Atividade - Duração: 10min

Relatório Final: 
Explicar a estrutura e conteúdo do Relatório Final, fornecendo
exemplos de relatórios bem-sucedidos.

8ª Atividade - Duração: 10min

Encerramento: Perguntas e Respostas; Feedback e Próximos Passos;
Agradecimento Final.

9ª Atividade - Duração: 05 min
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ENCONTRO 05



ENCONTRO 05

Realizar uma dinâmica motivacional em grupo. Sugestões: Dinâmica
de gratidão: consiste em uma rodada de elogios, e não é preciso
utilizar nenhum material. Funciona assim: o professor reúne os
estudantes e cada colaborador faz três elogios a um colega ou a toda
da turma.

1ª Atividade - Duração: 30 min 

Recapitular os principais pontos abordados durante todos os
encontros, ofereça orientações finais e incentive perguntas e
discussões finais. Se preferir, utilize o exercício “Jogar bola”, descrito
abaixo.

Jogar bola: É um exercício que exige movimentação para revisão de conceitos que
pode ser feito quando o assunto em discussão exige muita concentração. Faça os
participantes se levantar e formar um círculo de maneira que todos consigam se ver.
Jogue uma bolinha macia ou saquinho de feijão para alguém e peça que ela diga qual,
em sua opinião, é o conceito aprendido mais importante. Essa pessoa então joga a
bola para outra que fará o mesmo. Continue a atividade até que todos os elementos
do círculo tenham pegado a bola e explicado um dos conceitos aprendidos pelo
menos uma vez.

2ª Atividade - Duração: 50 min 

Realizar uma reunião com pais e responsáveis para apresentação da
lei e dos regulamentos do estágio e assinatura do TCE.

3ª Atividade - Duração: 2h 
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https://blog.sempararempresas.com.br/beneficios/dinamica-de-motivacao


ENCONTRO 05

Apresentar os campos de estágio: Permita que os estudantes
conheçam as empresas ou organizações onde realizarão seus estágios.

4ª Atividade - Duração: 30min

Encerramento: Perguntas e Respostas; Feedback e Próximos Passos;
Agradecimento Final.

5ª Atividade - Duração: 10 min

Após as oficinas, avalie os feedbacks dos participantes para melhorar
futuras edições da Preparação Para o Estágio.
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