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1. APRESENTACAO

Este manual foi elaborado para vocé, estagiario do INSIGHT - Instituto de
Integracdo-Homem Trabalho, com o objetivo de ajuda-lo no desafio de
ingressar no mundo do trabalho. Nele vocé encontrara informacdes e dicas que
poderéo ser Uteis na solugéo das suas principais duvidas e dificuldades.

E com um imenso prazer que lhe recebemos! Esperamos que vocé encontre
nesta oportunidade, um ambiente que favoregca 0 seu processo de
desenvolvimento profissional e pessoal e, a0 mesmo tempo, que lhe permita
agregar valor a empresa que o acolheu.

O INSIGHT é um parceiro nesta jornada, sempre pronto a orienta-lo e ajudéa-lo,
mas 0 Seu sucesso e a sua integracao dependerao, principalmente de vocé.

Seja bem vindo!

2. QUEM E O INSIGHT

O INSIGHT - Instituto de Integracdo Homem-Trabalho, fundado em fevereiro
de 1996, € uma empresa que tem por objeto o desenvolvimento de processos
relacionados a melhoria do desempenho das pessoas e das organizagoes.
Para tanto, seus profissionais atuam no diagnostico e na proposi¢cdo de

solu¢bes adequadas a cada realidade.

Nosso proposito € agregar valor ao trabalho das organizagfes. Fazemos isso
quando criamos Ou revemos processos, montamos ou avaliamos equipes,
atuamos na intermediacdo das relagbes entre eles, enfim, quando usamos o
conhecimento dos nossos especialistas e técnicos no atendimento as
necessidades dos nossos clientes.

As principais areas de atuacdo do INSIGHT s&o: Recrutamento e Selegéo de
Pessoal; Organizacdo de Eventos; Consultoria Organizacional; Treinamento e
Desenvolvimento; Treinamento Outdoor; Programas de Estagio e Trainee;
Coaching e Educagéo a Distancia.

3. O QUE E ESTAGIO

Considera-se estagio as atividades de aprendizagem profissional, social e
cultural proporcionadas ao estudante pela participagdo em situagdes reais de
trabalho proporcionadas por pessoas juridicas de direito privado, 6rgdos da
administragdo publica e instituicdes de ensino, sempre sob responsabilidade e
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coordenacgdo da instituicdo de ensino a que pertence, para o desenvolviment
de atividades relacionadas a sua area de formacéo profissional

O estagio destina-se a estudantes regularmente matriculados e que freqientam
efetivamente cursos vinculados a estrutura do ensino publico e particular, de
ensino médio ou superior, ou escolas de educagdo especial. Sdo estudantes
que desejam familiarizar-se com o ambiente de trabalho e aplicar, na pratica,
os conteldos curriculares de sua area de estudo. No estagio, o estudante
vivencia o funcionamento de uma organizagdo, desenvolvendo atividades
condizentes com o seu conhecimento académico.

Por outro lado, € também no estagio que o estudante encontra um ambiente
propicio para enriquecer estes conhecimentos, adquirindo experiéncias préticas
a respeito das relagcbes que regem o funcionamento de uma organizacgdao,
desta maneira, melhorando assim a sua formacéo e as chances de ingresso no
mercado do trabalho.

4. A IMPORTANCIA DO ESTAGIO

PARA OS ESTAGIARIOS

2 Propicia aprendizagem social, profissional e cultural;

2 Contribui para a formacao do estudante preparando-o para uma atuagao
profissional futura;

4 Possibilita uma checagem da sua escolha profissional;

4 Incentiva o exercicio da observacdo, do senso critico, da iniciativa e da

criatividade;

< Auxilia no desenvolvimento de atitudes e posturas profissionais
adequadas;

2 Suaviza o impacto da passagem da vida estudantil para 0 mundo do
trabalho.

PARA A EMPRESA

< Incrementa o papel social da empresa, enquanto parceira da educagao,
contribuindo para a formagéo de profissionais das novas geragoes;

4 Possibilidade de assimilagdo de novas técnicas e metodologias e da
identificacdo de talentos futuros;

4 Possibilidade da identificacdo de problemas e solucbes através das
sugestdes criativas e inovadoras dos estagiarios;

4l A inexisténcia de vinculo empregaticio entre o estudante e a empresa
reduz as despesas com encargos e obrigagdes trabalhistas
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4 E um eficaz sistema de recrutamento e selecdo de pessoal, permitind
ampliar ou renovar quadros administrativos ou técnicos com custos
reduzidos;

2 E um canal de acompanhamento dos avangos tecnolégicos e
conceituais difundidos pelas instituicoes de ensino.

5. O ACOMPANHAMENTO

Supervisdo do estagio

O estagio faz parte de um processo educacional, assim deve ser
supervisionado pela Instituicdo de Ensino a que pertence o estudante. Esta
supervisdo deve, preferencialmente, ser realizada em conjunto com um outro
supervisor, designado pela empresa. Ele é o responsavel pelo treinamento e
pelo acompanhamento das atividades do(s) estagiario(s) no &ambito da
empresa.

AtribuicGes do responséavel pelo estagiario

L

Providenciar a instalagdo adequada para o estagiario;
<l Informar ao estagiario os seus deveres e responsabilidades:
o Normas e regulamentos internos;
o Cumprimento de horérios;
0 Responsabilidades pelo desenvolvimento das atividades que lhe
serdo atribuidas;
4 Conhecer as expectativas, interesses e aptidées do estagiario;
4 Orientar e acompanhar o estagiario na execugdo das atividades
primando pela sua qualidade;
<l Acompanhar o desenvolvimento profissional do estagiario;
4 Utilizar ao maximo as habilidades do estagiario;
4 Realizar avaliagbes sistematicas (feedbacks sobre o desempenho
apresentado);
4 Facilitar a integrac@o do estagiario no ambiente da empresa.

6. AVALIACAO DO ESTAGIARIO

A avaliacdo do desempenho do estagiario € feita trimestralmente. Muito mais

do que uma formalidade, a avaliagdo do desempenho permite ao estagiario

saber se esta ou ndo atendendo as expectativas e, mais do que isso, quais 0s

aspectos que precisam ser melhorados. Também para o supervisor a avaliacéo
INSIGH T oy saer £ Fa, o sodr e
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€ uma importante ferramenta, uma vez que através dela podera direcionar
desempenho do estagiario, orientando-o de acordo com as necessidades
apresentadas ao longo de cada periodo.

O formulério de avaliagdo apresenta 05 (cinco) aspectos a serem avaliados e
04 (quatro) espagos em branco para que o supervisor possa escolher os itens
para 0s quais 0 estagiario precisa ser acompanhado e avaliado, respeitando
as caracteristicas /necessidades que cada um apresentar ao longo do estégio
(a lista de itens apresentada nesse manual é apenas uma sugestao ficando a
critério de cada supervisor a sele¢édo ou criagdo de outros itens):

Abaixo, encontra-se uma a descricdo dos aspectos que podem ser avaliados.
Cada um desses itens deve ser discutido e negociado para que o estagiario e
seu supervisor estejam sintonizados sobre o significado de cada um desses
conceitos:

Controle

Capacidade de verificar o andamento de suas tarefas e indicar erros,
desvios e distor¢des, estabelecendo correcBes habeis que garantam a
continuidade e os resultados esperados do trabalho.

Cooperagao
Capacidade para manter-se acessivel e disponivel a equipe, demonstrando

interesse em somar esforgcos junto aos demais, num clima de
interdependéncia e confian¢ca mutua, tendo em vista os objetivos grupais.

Equilibrio Emocional

Capacidade de controlar a expressdo de emocgdes, tendendo a atuar com
estabilidade e autocritica, observando e reagindo de acordo com o0s
diversos estimulos do meio.

Flexibilidade

Capacidade para compreender situacbes novas e adaptar esquemas
existentes as novas exigéncias que se facam necessarias, num processo
continuo de “aprender a aprender”. E uma disposi¢do constante de rever
posicdes, de ndo temer 0 novo e mostrar-se aberto a receber feedback.

Humildade

Percepgéao realista de si mesmo, de suas potencialidades e limitagées, com
predisposicdo a sempre buscar novos conhecimentos e maneiras de atuar,
respeitando e valorizando os demais membros do grupo.
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Iniciativa
Saber influenciar com desembarago o curso de acontecimentos (por vezes
imprevistos), em situagdo de trabalho, agindo de imediato frente a novas
oportunidades e dispensando o acompanhamento /intervengdo constante
do supervisor.

Integridade

Qualidade do carater (moral e conduta) ligada a firmeza de principios,
imparcialidade, honestidade, coeréncia e comprometimento com as
pessoas, com a empresa e consigo mesmo.

Interesse

Interesse e disposicdo em aprimorar-se profissionalmente, em absorver
novos conhecimentos, atualizar-se, bem como buscar novos desafios no
trabalho.

Organizagéao

Capacidade de ordenar tarefas e estruturar os recursos disponiveis, visando
a realizacao dos trabalhos e observando os prazos previstos.

Potencial Energético

Capacidade de otimizar e canalizar a energia interna para a agao concreta e
produtiva (“pique”).

Qualidade das Tarefas Executadas

Capacidade de executar as tarefas sob sua responsabilidade com
gualidade, rapidez, seguranca, evitando retrabalhos e consultas constantes.

Relacionamento com Clientes

Agir sempre considerando a importancia do cliente (interno e/ou externo),
prestando servigcos e atendimento, garantindo satisfacéo, reciprocidade e
elevacdo da imagem e credibilidade da sua area de atuacédo e da empresa.

Relacionamento com Colegas

Capacidade de perceber e reagir aos sentimentos e atitudes dos outros, de
forma a manter o clima cooperativo e favoravel no trabalho. Habilidade de
interagir e conversar com as demais pessoas, em todos 0s niveis da
organizacao, através de relacdes cordiais, empaticas e profissionais.

SCRH 7104711, Blaga D, laja 05/13 — Brasilia-OF . CEP: 70.750-640.
Tel. (617 3797-1567  Faw: (610 33476366

Fretiitn de l'tb@.;w Homem-Trabako in=zight [Einsight-consutones com.br
wwnw insight-consultores com.br



Responsabilidade

Seriedade na atuagéo profissional e desenvolvimento das tarefas, percebendo
e cumprindo suas obrigagbes, mantendo reserva sobre informacdes a sua
disposigéo.

7. CONTROLE DE FREQUENCIA

No dia 11 de cada més, a frequiéncia deve ser fechada e encaminhada para a
Coordenadoria de Recursos Humanos. Lembre ao seu orientador sobre o envio
do relatério de freqiiéncia, pois é através dele que o valor da sua bolsa seré
liberado para pagamento. Caso sua frequéncia néo esteja na Coordenadoria de
Recursos Humanos um dia apés o fechamento, o valor sé sera creditado
somente no més seguinte.

8. DICAS

1.Verifigue o quanto os outros estéo satisfeitos com os seus esforgos.

2. Organize as suas atividades.

O seu trabalho podera auxiliar ou prejudicar as outras pessoas. Para isso,
organize os seus documentos e pertences da melhor forma possivel.

3. Evite erros.

Vocé pode distinguir entre erros aceitaveis e inaceitaveis. Erros aceitaveis sao
frutos de iniciativa e busca de novas alternativas. Eles sdo um sinal de
desenvolvimento, indicam um teste de novos conhecimentos e
experimentagao.

4. Verifique seu proprio trabalho:

4 Sempre verifigue a qualidade do seu trabalho, antes de passa-lo
adiante.

2 Certifique-se que as pessoas confiam na qualidade do seu trabalho:
ninguém teria receio de saltar com um para-quedas embalado e
verificado por vocé, nao é verdade?!!

5. Execute as tarefas de forma mais eficaz, considerando:

a) Qual é o objetivo pretendido? Certifique-se de entender perfeitamente a
tarefa designada.

b) O que deve ser feito? Confira com seu chefe, repetindo com suas proprias
palavras, cada atividade ou tarefa que lhe for solicitada.

c) Até quando podera ser feito?

Os prazos devem ser claros. N&o aceite prazos irreais e avise ao
responsavel caso problemas imprevistos forem impedi-lo de terminar o trabalho
no prazo acordado.

d) Responsabilidade e Autoridade
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Certifique-se de ter compreendido até onde véo suas responsabilidades
e autoridade. Acerte com seu supervisor se as tarefas sdo de classe A, B ou C,

por exemplo:
A — Tarefas que vocé pode executar sem perguntar ou reportar-se a
ninguém.

B — Tarefas que vocé pode executar sem perguntar, mas que vocé

reporte ao supervisor quando concluidas.

C — Tarefas que vocé ndo pode iniciar e pelas quais ndo pode se
responsabilizar sem consultar seu chefe.

e) Fixe prioridades: ha sempre uma tarefa mais importante do que outra.
Identifique-a e a realize primeiro.

f) Informacdes adequadas: obtenha as informacdes e materiais de apoio de
gue necessita para realizar o trabalho de forma adequada.

g) Representante do supervisor: pergunte ao supervisor quem toma as
decisdes quando ele ndo esta.

h) Evite perda de tempo: planeje seu ritmo de trabalho e a sequéncia de
execugao das tarefas para que os outros nao figuem parados por sua causa.

i) Retorno: pergunte ao supervisor como e quando vocé podera lhe dar retorno
sobre o trabalho em andamento.

j) Qualidade: verifique seu trabalho antes de entrega-lo.

k) Erros: se vocé cometeu um erro admita-o. Pior do que cometé-los € tentar
justifica-los.

[)Comprometimento e Lealdade: quando assumir um trabalho identifique-se
com ele. Vocé deve ser leal tanto ao proprio trabalho como a pessoa que |Ihe
deu a atribuicdo. N&o diga “estou sempre fazendo aquilo que pediram que eu
fizesse...”

m) Relacionamento: elogie seu supervisor e seus colegas. Agradeca-lhes por
mostrarem a confianga que tém em vocé designando-o para tarefas
desafiantes e excitantes.

n) Maior responsabilidade: peca maiores responsabilidades ao seu orientador,
caso se considere capaz de assumi-las. Justifique-as citando os resultados que
j& conseguiu, as suas experiéncias passadas, a sua formacéo etc.

6. Utilize bem os recursos

Evite desperdicios — e exija sempre 0s recursos necessarios! E seu direito ter
s “ferramentas” necessarias para a realizagdo de um bom trabalho.

7. Seja comprometido.
Execute as tarefas da melhor forma possivel.
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8. Aprenda a terminar aquilo que comegou
Fortaleca sua autodisciplina.

9. Controle o seu interesse
A acéo evita que preocupacdes possam surgir.

10. Seja ético
Mantenha a sua integridade.

11. Exija qualidade

Afinal n6s passamos a maior parte de nossos dias no trabalho e os melhores
também! O trabalho s6 valer4d a pena se for realizado com motivagdo e
dedicagéo. Pense nisso!

9. AVALIACAO PELO ESTAGIO

A cada trés meses, todos os estagiarios fardo uma avaliacdo do Programa por
meio de um QUESTIONARIO DE AVALIACAO. A avaliagdo sera encaminhada
aos cuidados do supervisor que tera a responsabilidade de distribuir os
formularios a cada estagiario.

Essa avaliagdo € uma excelente oportunidade para identificar fatores criticos e
buscar alternativas de aperfeicoamento, por isso, responda-a de forma honesta
e responsavel. Seu parecer acerca do programa € fundamental para o
aperfeicoamento seu e de todos os envolvidos.

10.RENOVACAO E RESCISAO DO CONTRATO

Caso seja do interesse da empresa ou do estagiario, o estagio pode ser
renovado por um periodo maximo de 02 (dois) anos.

A resciséo do contrato pode ser feita, a qualquer momento, por qualquer uma
das partes. Para isso, basta preencher o formulario - Rescisdo de Termo de
Compromisso de Estagio.

CONTATOS:

INSIGHT — INSTITUTO DE INTEGRACAO HOMEM-TRABALHO
END: SCRN-710/711 BLOCO-D LOJA-05 CEP: 70.750-640
FONE: (61) 3797-1567 FAX: (61) 3347-6866

E-MAIL: estagio@insight-consultores.com.br
www.insight-consultores.com.br
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