OrientacOes sobre o Plano
de Trabalho, Instrumentos
de Acompanhamento e
Questionarios




O documento tem o objetivo de instruir Gestores e Estagidrios
quanto ao preenchimento de Formuldrios e Instrumentos
elaborados pela Equipe de Produgdo para o acompanhamento das
atividades do Programa de Estagio Supervisionado e Capacitacéo
Técnica do Governo do Estado de Mato Grosso do Sul.

Sao abordados os seguintes assuntos neste arquivo:

1.Formularios de responsabilidade do Gestor:
o Plano de Trabalho (PT)
o |nstrumento de Acompanhamento Trimestral
o Questionario de Acompanhamento do Gestor
o Questionario para Registro de Ocorréncia sobre o
Estagiario
2.Formularios de responsabilidade do Estagiario:
o Questionario de Acompanhamento do Estagiario
o Questionario Socioecondmico
o Percepc¢do discente sobre o programa
o Avaliacao discente sobre as disciplinas da capacitacao

3.Canais de Comunicacdo Oficiais do Programa




Plano de Trabalho

Informacoes importantes

—=» O Plano de Trabalho (PT) € um documento obrigatério, que
compoe o Termo de Compromisso.

Sua elaboracao é fundamental pois registra as atividades e
metas dos estagiarios durante a sua atuacao.

Sera realizado uma unica vez e devera compreender ao

—> periodo de 1 ano. O Gestor tem a opc¢ao de renovar por
mais 1 ano as atividades do estagiario, sendo necessario a
atualizacao do plano.

Uma vez entregue o Plano de Trabalho, caso alteracgoes
—=» sejam necessarias, deve-se entrar em contato com a equipe
de Producao responsavel pelo Programa, através do e-mail
estagioms.faed@ufms.br solicitando e justificando a

alteracao.

—=» A data final para envio do Plano de Trabalho preenchido é

dia 31/08, para a segunda turma. A devolucao do PT devera
ser feita via AVA.



mailto:estagioms.faed@ufms.br

Plano de Trabalho

Onde fazer o download e realizar
submissao

Ao acessar a plataforma AVA, disponibilizada pela FAPEC no endereco
https://www.eadfapec.com.br/, o arquivo do Plano de Trabalho encontra-se no curso
"Acolhimento ao estagiario e orientacdes sobre o papel do gestor".

_.9 Apds entrar no curso, basta abrir a secdo "Arquivos", onde encontrara as orientagoes
necessarias e o Modelo do Plano de Trabalho para upload em formatac¢ao doc, conforme a

ilustracao a seguir:

Resuma dos cursos

W Todad (ecets removidol i wiiualeagds)
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Acolhimento so estagibrio e .
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|Arquivos

e Plano de Trabalho - orientacdes e modelo

e Plano de Trabalho - envio

Arquivo modelo (.doc) para elaboracdo do Plano de Trabalho do Estagiario.
enviado utilizando esta ambiente AVA:

Baixe aqui o modelo .doc do arquivo referente ao Plano de Trabalho

_a Realizado o download do arquivo, seu preenchimento deve ser feito conforme
exemplificado nas préximas paginas, scaneado e enviado também na secao "Arquivos", em
formato pdf. Lembre-se de preencher todos os campos necessarios, informar a data

presente e a assinatura do Gestor.

AN



https://www.eadfapec.com.br/

Plano de Trabalho

Como preencher

Programa de Estagio Supervisionado e Capacitacdo Técnica do MS
Plano de Trabalho do(a) Estagiario/a

Secretaria onde o estagiario serd alocado:

Preencher este campo

Setor do drgdo onde o estagidrio sera alocado

Nome e cargo do gestor direto:

Preencher este campo

Preencher este campo

META/ATIVIDADE

RESPONSAVEIS

Campo destinado para descrever, de
maneira objetiva, as tarefas definidas
pelo gestor para o0 académico
desenvolver durante o periodo de
estagio.

Trata-se do resultado ou
entrega referente a atividade
proposta

Data prevista
para a entrega
e/ou realizacao
das atividades

em questao.

Estagiario (s) e
Gestor
designados a
desenvolver as
atividades e
entregas
previstas

outros
colaboradores
envolvidos na
realizacao.

Assinatura do gestor:




Plano de Trabalho

Exemplo

Programa de Estagio Supervisionado e Capacitacdo Técnica do MS
Plano de Trabalho do(a) estagiario/a

Secretaria onde o estagidrio serd alocado: Setor do 6rgdo onde o estaplarlo serd alocado: Nome e cargo do gestor direto:
SCGOV  Secretaria de Governo e Gestdo Cquipe de Produgéo Pedro Sergio Lima Ortale - Coordenador Cstratégico
Estratégica

META/ATIVIDADE PRODUTOS PRAZO RESPONSAVEIS PARCEIROS |
Auxiliar no controle e monitoramentofPlanilhas e graticos reterentes ao
dos Planos deTrabalho monitoramento feito 11/07/2023 | Pedro Ortale
Auxiliar na verificacdo das Folhas deRelatorios sobre a verlficacao 11/07/20Z3 Pedro Ortale

Frequéncia

Auxiliar duvidas e troca de intormagoes 4o
entre os Estagiarios COBSIEstar em contato com os Estagidrios | 11/07/2023 Pedro Ortale

Colaborar na elaboracdo doAmbiente para gestao de tarefas| 11/07/2023 Pedro Ortale
Organizador de Tarefas

o aplicativoTrello

Data: 01/08/2022

Assinatura do glr:sgr:/‘-/’-_—l N L ’1

Digitalizado com CamScanner




Instrumento de Acompanhamento Trimestral

do Plano de Trabalho

—=» O Instrumento de Acompanhamento Trimestral € uma planilha
elaborada para acompanhar de forma individual o
desenvolvimento e desempenho do estagiario com relacao as
metas registradas no PT.

A planilha de cada Gestor ja foi elaborada e esta disponivel na

.

nuvem, em uma pasta do google drive do Programa de Estagio.

No AVA pode ser acessada através do curso "Indicadores para

!

Monitoramento e Avaliacao de Programas e Projetos" na secao
"Arquivos".

—=» O link a seguir encaminha para o arquivo, em formato pdf, onde
consta o nhome de todos os Gestores e Estagiarios da primeira e
segunda turma. Basta pesquisar o home e obter o acesso ao
instrumento de Acompanhamento Trimestral do Plano de
Trabalho:

St
[https://d rive.google.com/file/d/1TYt8hKRk71B579EVYXAcYc5NNTLD8NDXi/view?usp=sha rirf% ) l

—=» O monitoramento deve ser feito de maneira continua e atualizado
trimestralmente para o acompanhamento feito pela Equipe de
Producao do Estagio.

—=» Atenc¢do. Os Gestores da 2 Turma ainda recebrdo a capacitagao
referente ao Instrumento em questao.

IV



https://drive.google.com/file/d/1Yt8hKRk71B579EvYXAcYc5NnTLD8NDXi/view?usp=sharing

Formularios de Responsabilidade

do Gestor

—> Questionario de Acompanhamento para o Gestor. Elaborado com
o objetivo de compreender o status de cumprimento e satisfagcao
relacionados as metas definidas para o estagiario no Plano de
Trabalho. O questionario deve ser respondido uma vez a cada fim

de trimestre.

—=» Para preencher o Questionario de Acompanhamento Trimestral do
Gestor acesse o link a seguir:

[ https://forms.gle/seRxo0AYntezpl85u? -:S"— l

—=» Questionario para Registro de Ocorréncia sobre o Estagiario.
Elaborado caso tenha alguma corréncia negativa a relatar sobre o
seu estagiario. Ao preencher este formulario vocé se responsabiliza
pelas informacgoes apresentadas.

—=» Para preencher o Questionario de Registro de Ocorréncia sobre
o Estagiario acesse o link a seguir:

[ https://forms.gle/ghFArgrEsyGX3QF86 —jg"—: l



https://forms.gle/seRxoAYntezpJ85u7
https://forms.gle/ghFArgrEsyGX3QF86

Formularios de Responsabilidade

do Estagiario

—=» Questionario de Acompanhamento para o Estagiario. Trata-se de
um instrumento de avaliacao elaborado com o objetivo de
compreender o status das condicoes de cumprimento do estagio,
nos seguintes aspectos: aprimoramento profissional, condi¢coes de
infraestrutura e desenvolvimento das atividades conforme o Plano
de Trabalho. Além disso, objetiva verificar se o estagiario sente-se
inserido na equipe, esta conseguindo conciliar o cumprimento do
estagio com o curso ou, ainda, se esta sentindo alguma dificuldade
de outra ordem.

—=» Para preencher o Questionario de Acompanhamento Trimestral do
Estagiario acesse o link a seguir:

[https://forms.gle/"l' bXXBNzCiNbYbN7r8 ';é)]

—= No AVA estao os seguintes Formularios para preenchimento:

—=» Questionario Socioeconémico:

—= Percepc¢ao discente sobre o Programa:

—=» Avaliacao discente sobre as disciplinas da capacitacao:

—> Sao acessados nho curos ‘“Informagoes GCerais sobre o
Programa", secao "Arquivo".



https://forms.gle/TbXXBNzCiNbYbN7r8

Formularios de Responsabilidade

do Estagiario

—> Questionario  Socioeconémico. O Questionario
Socioeconbmico é um instrumento bastante
abrangente para a coleta de informacodes sobre alguns
aspectos da vida escolar, condi¢coes socioeconémicas e
culturais do estudante. Deve ser respondido apenas 1 vez
durante o periodo do estagio.

—= Percepcao discente sobre o Programa. O Questionario
sobre o0 nosso Programa de Estagio € um instrumento
de escuta da sua percepcgao, de uma forma geral, para
gue possamos aprimora-lo e deve ser respondido
sempre que solicitado pela equipe de Producao do
Programa.

—=> Avaliacao discente sobre as disciplinas da capacitacao.
Questionarios feitos para avaliar os cursos ofertados na

capacitacao.




