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RESUMO 

 

O objetivo desse trabalho é descrever as atividades desenvolvidas no decorrer da 

prática profissional, referenciando-as com os conteúdos teóricos abordados ao longo 

do curso Superior Tecnológico em Marketing, a fim de criar um diagnóstico situacional 

seguido de proposta de melhoria. O presente estágio curricular não obrigatório foi 

realizado no período entre 08/08/2019 e 05/05/2021, com atividades voltadas para o 

Mundo do Trabalho (estágio ou jovem aprendiz) na Coordenação de Extensão 

(COEX) do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do 

Norte (IFRN) campus Natal Zona Norte. Foram desenvolvidas atividades relacionadas 

ao processo de seleção de alunos para prática profissional, às cobranças de 

pendências, resolução de dúvidas online e às atividades remotas realizadas durante 

a pandemia da Covid–19. Como proposta de melhoria, foram escolhidos 7 detalhes 

das atividades desenvolvidas, onde foi aplicada a ferramenta 5W2H. Conclui-se que, 

ao unir a teoria à prática, o estágio supervisionado permite a realização de tarefas 

relacionadas ao curso de formação acadêmica, agindo de forma educativa e social ao 

colaborar com o desenvolvimento de habilidades comportamentais. 

 

Palavras-chave: Relatório. Estágio Supervisionado. Redes Sociais Virtuais. Gestão 

Operacional. Marketing de Relacionamento. 

  



 

 

ABSTRACT 

 

This work has the purpose of describing the activities developed during the 

professional practice, linking them to the theoretical contents covered by the Associate 

Degree in Marketing in order to create a situational diagnosis followed by an 

improvement proposal. This non-mandatory internship occurred from the August 8th, 

2019 to the May 5th, 2021 with activities focusing in the World of Work (internship or 

young appretince program), and took place in the Extension Activities Coordination 

(COEX) of the Federal Institute of Education, Science and Technology of Rio Grande 

do Norte (IFRN) campus Natal Zona Norte. The developed duties include selecting 

students for professional practice, sending pendency notifications, answering 

questions online and remote activities related to the COVID-19 pandemic. As for the 

improvement proposal, 7 details of the activities developed were chosen to be 

submitted to the 5W2H tool. It is concluded that, by combining theory with practice, the 

supervised internship allows the accomplishment of tasks related to the associate 

degree, acting in educational and social ways when collaborating with the development 

of behavioral skills. 

 

Keywords: Report. Supervised Internship. Virtual Social Networks. Operational 

Management. Marketing of Relationship.  
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1 INTRODUÇÃO 

 

O presente estágio curricular não-obrigatório consistiu no desenvolvimento de 

atividades voltadas à inserção dos alunos do campus Natal Zona Norte do Instituto 

Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN) no Mundo 

do Trabalho a fim de oferecer experiência profissional através de estágio ou jovem 

aprendiz, sendo realizado no período entre 08/08/2019 e 05/05/2021 e totalizando 

2.640 horas de carga horária. 

As atividades foram realizadas na Coordenação de Extensão (COEX), setor 

responsável por incentivar a entrada dos alunos no mercado de trabalho através da 

prospecção de vagas para estágio e jovem aprendiz, de atividades de extensão 

orientadas aos alunos do campus supracitado e realização de eventos e palestras 

educacionais e/ou profissionalizantes. 

Como justificativa, o exposto relatório de estágio supervisionado se faz 

importante ao possibilitar a união dos conhecimentos aprendidos em sala de aula à 

prática profissional, contribuindo para o desenvolvimento de práticas 

comportamentais e profissionais do aluno enquanto proporciona a aplicação da 

fundamentação teórica às situações reais da prática profissional. 

Assim, o objetivo deste relatório será descrever as atividades desenvolvidas no 

decorrer do estágio a partir das experiências vivenciadas, realizando uma análise 

crítica utilizando os conteúdos abordados ao longo do curso como base e com o 

propósito de permitir a concepção de um diagnóstico situacional seguido de proposta 

de melhoria. 

Dessa forma, o presente trabalho apresenta a seguinte estrutura: inicia 

descrevendo a organização onde foi realizado o estágio, seus dados gerais, sua 

evolução histórica, identidade e estrutura organizacional, além da caracterização do 

setor. Prossegue caracterizando o estágio e as atividades desenvolvidas, como o 

processo de seleção de alunos para jovem aprendiz e estágio, as cobranças de 

pendências e resolução de dúvidas online e, por fim, as atividades remotas durante a 

pandemia da Covid–19. Após descrição das atividades, é feita uma proposta de 

melhoria utilizando a ferramenta de gestão 5W2H. Ao final, são feitas as conclusões 

do presente trabalho. 
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2 CARACTERIZAÇÃO DA ORGANIZAÇÃO 

 

2.1 DADOS GERAIS 

 

Razão social Instituto Federal de Educação, Ciência e 

Tecnologia do Rio Grande do Norte 

Nome fantasia Campus Natal – Zona Norte / IFRN 

Endereço Rua Brusque, 2926 – Conjunto Santa Catarina 

Bairro Potengi – Natal/RN CEP: 59112-490 

Área geográfica de atuação Zona Norte de Natal/RN 

Produtos e serviços oferecidos Educação de Nível Médio, Técnico e 

Tecnológico 

Quantidade de colaboradores 120 

Logomarca  

 

 

 

 

 

 

2.2 EVOLUÇÃO HISTÓRICA DA ORGANIZAÇÃO 

 

De acordo com IFRN (2020d) e seguindo a linha cronológica do mesmo, 

representada pela Figura 1, a biografia da Instituição inicia em 1910, com a Escola 

de Aprendizes Artífices (EAA) ofertando curso primário, de desenho e oficinas de 

trabalhos manuais. Em 1937, passa a ser chamado de Liceu Industrial de Natal e, em 

1942, recebe o nome de Escola Industrial de Natal (EIN). Em 1965 recebe a titulação 

de Escola Industrial Federal do Rio Grande do Norte (EIFRN), ofertando cursos 

técnicos de nível médio. Em 1968, passa a chamar-se Escola Técnica Federal do Rio 

Grande do Norte (ETFRN). 
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  Já no ano de 1999, o ETFRN recebeu o novo nome de Centro Federal de 

Educação Tecnológica do Rio Grande do Norte (CEFET–RN), ofertando educação 

profissional nos níveis básico, técnico e tecnológico. Em 2006, o CEFET-RN expandiu 

para 3 novas unidades de ensino descentralizadas, uma delas sendo o campus Natal 

Zona Norte. Em 2008, o projeto de lei 3775/2008 formalizou a “Rede Federal de 

Educação Profissional, Científica e Tecnológica em todo o Brasil, criando assim os 

Institutos Federais de Educação, Ciência e Tecnologia” (BRASIL 2008, pág. 1) e 

centralizou todos os campi espalhados pelo RN sob uma única instituição 

organizacional. Assim, o CEFET–RN Campus Natal Zona Norte passa a se chamar 

IFRN Campus Natal Zona Norte, como ainda é conhecido atualmente. 

 

Figura 1 – Linha do tempo histórica do IFRN 
 

Fonte: IFRN 2020d, adaptado pela autora. 
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  O campus Natal Zona Norte foi inaugurado em 2007 (IFRN, 2020a) e está 

localizado na área Norte de Natal/RN, a qual corresponde à maior das 4 regiões da 

capital potiguar em números de extensão territorial e população (SEMURB, 2017). 

Possuindo um “terreno de 30.000 m², com área construída, urbanizada e ambientada 

de 8.122,26 m²” (IFRN, 2020a), o campus oferta 4 cursos Técnicos, a saber: 

Comércio, nas modalidades integrado e Educação para Jovens e Adultos (EJA); 

Integrado em Eletrônica; Integrado em Informática para Internet e Subsequente em 

Manutenção e Suporte em Informática. Também são fornecidos dois cursos 

Superiores: Licenciatura em Informática e Tecnologia em Marketing. 

  

2.3 IDENTIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 

 

  O IFRN Natal Zona Norte possui como missão proporcionar, gratuitamente, 

formação técnica profissional de excelência aos seus alunos, com vivência acadêmica 

focada na formação humanizada, ética, social, igualitária, inclusiva e cidadã dos 

estudantes. A seguir, a lista dos valores do IFRN campus Natal Zona Norte: 

Gestão democrática, obedecendo aos princípios da participação coletiva nas 
instâncias deliberativas; Educação de excelência, como fator de 
desenvolvimento sustentável individual e coletivo, em todos os níveis de 

ensino; Transparência, através de processos de acompanhamento e 
comunicação sobre as ações realizadas pelo Campus junto à comunidade; 
Autonomia, promovendo ações locais e respeitando as particularidades 
administrativas, bem como as características da localidade na qual o Campus 
está inserido; Respeito, construindo relações de valorização e atenção às 

pessoas que fazem parte do Campus, entre elas servidores e alunos e à 
comunidade em geral; e Responsabilidade social e ambiental, através da 
diminuição das desigualdades sociais e da geração de oportunidades 
econômicas, sociais, culturais, científicas e tecnológicas e o desenvolvimento 

de ações de sustentabilidade ambiental. (IFRN, 2020a). 

   

  A Figura 2 apresenta organograma exibindo a estrutura organizacional do 

campus Natal Zona Norte, bem como de outros campi do IFRN. A Direção Geral, na 

atual gestão do professor Edmilson Barbalho, é responsável pela administração do 

campus e dispõe de 2 Diretorias e 4 Coordenações. Uma delas, a Coordenação de 

Extensão, é o setor onde ocorreu o presente estágio e está sob responsabilidade atual 

da professora Andreza dos Santos Sousa. 

 

 

 



14 

 

 

Figura 2 – Organograma da estrutura organizacional do IFRN – Natal Zona Norte 
 

Fonte: IFRN, 2016e. 

 
 
2.4 CARACTERIZAÇÃO DO SETOR 

 

   O artigo 31 do Estatuto do IFRN (2009c, pág. 14) define que as atividades de 

extensão são formadas por um “processo educativo, científico, artístico-cultural e 

desportivo que se articula ao ensino e à pesquisa de forma indissociável, com o 

objetivo de intensificar uma relação transformadora entre o IFRN e a sociedade”. Isso 

significa que as ações da Coordenação de Extensão (COEX) devem ser voltadas à 

comunidade em geral (público interno e externo ao campus) com projetos e eventos 

que visem disseminar educação, cultura, esportes e atividades artísticas. Além disso, 

a COEX também é responsável pela ligação entre os alunos do campus e o Mundo 

do Trabalho, significando a possibilidade de assimilar a teoria da aula ao ambiente 

prático de trabalho, em uma experiência profissional supervisionada e caracterizada 

por estágio ou jovem aprendiz. 

      Assim, o organograma da COEX é apresentado de acordo com a Figura 3, 

possuindo a seguinte estrutura organizacional hierárquica: professor Edmilson 

Barbalho como Diretor Geral do campus; professora Andreza Sousa como 

Coordenadora de Extensão; Ricardo Oliveira como Auxiliar Administrativo; a autora 



15 

 

 

deste trabalho na função de estagiária; e outros dois alunos que atuam como bolsistas 

de Apoio Técnico. 

 

Figura 3 – Organograma da estrutura organizacional interna da COEX 
 

Fonte: Elaborado pela autora, 2020. 
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3 PRÁTICA PROFISSIONAL/ESTÁGIO:  RESULTADOS E DISCUSSÃO 

 

3.1 CARACTERIZAÇÃO DA PRÁTICA PROFISSIONAL/ESTÁGIO 

 

Área de atuação Gestão Operacional e Marketing de Relacionamento 

Departamento/Setor COEX/IFRN Natal Zona Norte 

Período De 08/08/2019 a 05/05/2021 

Carga horária 2.640 h 

Orientador Alinne Pompeu de Cunha Queiros 

Supervisor Andreza dos Santos Sousa 

 

O estágio foi desenvolvido entre os meses de agosto/2019 e maio/2021 com a 

carga horária de seis horas diárias e esteve sob a supervisão das seguintes 

professoras: Denise Momo (agosto/2019 a abril/2020), Jeniffer Varela (maio/2020 a 

dezembro/2020) e Andreza Sousa (janeiro/2021 a maio/2021). As atividades foram 

classificadas utilizando ordem sequencial estabelecida pela autora: primeiro, o 

detalhamento do processo de seleção de alunos para jovem aprendiz e estágio; após, 

a explicação de como foram feitas as cobranças de pendências e/ou resolução de 

dúvidas através de comunicação online e, por último, a descrição das atividades 

remotas durante a pandemia da COVID-19. 

 

3.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

3.2.1 – Processo de seleção de alunos para jovem aprendiz e estágio 

 

A principal atividade exercida no decorrer do estágio esteve relacionada a 

prestar suporte ao processo de seleção de alunos para trabalharem como jovens 

aprendizes ou estagiários em empresas parceiras, desde o contato inicial ou captação 

de vagas até o contrato firmado e inserindo no sistema. 

Utilizando a sequência demonstrada no fluxograma da Figura 4, para melhor 

visualização, o processo tem início quando a empresa entra em contato com a COEX 

pela primeira vez, informando a disponibilidade de uma vaga para jovem aprendiz ou 

estágio. Uma outra possibilidade é a captação direta das vagas que ocorre quando a 
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própria COEX entra em contato com a empresa com o objetivo de divulgar os cursos 

do campus e buscando oportunidades de parcerias. Para isto, utiliza-se o panfleto 

online “Perfil Profissional dos alunos do IFRN Campus Natal Zona Norte” (apêndice 

B), o qual é encaminhado às empresas através de e-mail ou WhatsApp. 

 
Figura 4 – Fluxograma do processo de seleção de alunos 

 

Fonte: COEX 2020, adaptado pela autora. 
 
 

Como afirma Kotler e Keller (2012, pág. 512), a comunicação de Marketing é 

uma das formas pela qual "as empresas buscam informar, persuadir e lembrar os 

consumidores sobre os produtos e marcas que comercializam". Neste sentido, o 

panfleto virtual foi utilizado para informar às empresas sobre os cursos ofertados, 

objetivando manter um diálogo para captação de vagas voltadas à prática profissional 

dos alunos do campus. Complementando, Carvalho et al. (2020) vem para indicar a 

facilidade que a internet trás para a divulgação e interação virtual, de forma que o 

marketing digital acaba aproximando a empresa dos seus consumidores. 

  Uma vez que a empresa tenha demostrado interesse na parceira, o passo 

seguinte é encaminhar o “Formulário para Confecção de Termo de Compromisso” 

(anexos A e B) à empresa, o qual solicita informações como razão social, CNPJ, 
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endereço, nome e contato do representante da empresa, bem como informações do 

supervisor/monitor para a vaga requerida. No mesmo documento, tem-se contato com 

o perfil profissional requerido para a vaga em questão, além de informações acerca 

do plano de atividades, horário do trabalho e data prevista para início das atividades. 

  Quando a vaga disponível é para estágio não-obrigatório, modalidade utilizada 

pela COEX, o formulário (anexo A) requisita informações sobre os valores de bolsa e 

auxílio transporte que serão pagos, além de solicitar informações sobre o seguro 

obrigatório de estágio, o qual geralmente é preenchido após seleção final. Esses 

requisitos estão de acordo com a lei do estágio n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, 

a qual fala sobre a obrigatoriedade do pagamento de bolsa-estágio e auxílio transporte 

quando o vínculo é de estágio não-obrigatório. A lei supracitada também exige a 

contratação de um seguro de vida contra acidentes pessoais no nome do estagiário, 

que deve vir informada no Termo de Compromisso (BRASIL, Lei 11.788/2008). 

  Se a empresa solicita um aluno para aprendizagem, o formulário (anexo B) 

requisita informações sobre dias e carga horária de trabalho diário, bem como 

apresenta como deve ser feito o cálculo do salário-mínimo/hora a ser pago ao jovem 

aprendiz, informação que causa confusão nas empresas e que pode acarretar 

transtornos caso haja fiscalização do Ministério do Trabalho. Nesse caso, o valor do 

salário-mínimo hora do jovem aprendiz é regulamentado pela lei n° 13.420, de 13 de 

março de 2017 que altera o § 2º do art. 428 do decreto-lei 5.452, de 1° de maio de 

1943, conhecido pela Consolidação das Leis do Trabalho (CLT). A nova alteração 

exprime que “ao aprendiz, salvo condição mais favorável, será garantido o salário-

mínimo hora” (BRASIL, Lei 13.420/2017). 

  Após retorno do formulário preenchido pela empresa, a sequência prossegue 

para a abertura e divulgação da vaga junto aos alunos do IFRN Campus Zona Norte. 

O recebimento dos currículos dos alunos interessados é feito através da ferramenta 

Google Forms (Figura 5) e as vagas são divulgadas nas redes sociais virtuais da 

COEX (Facebook, Instagram e grupos dentro do WhatsApp), criadas especificamente 

para esta finalidade. 

  Conforme Gabriel (2010) explica, existe uma diferença entre redes sociais e 

mídias sociais. Enquanto a primeira denominação é composta por pessoas com um 

interesse em comum, a segunda está relacionada aos arquivos criados e 

compartilhados pelas pessoas, que podem ser imagens e textos. Nesse sentido, a 
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tecnologia entra para favorecer a interação entre um grupo de pessoas e o 

compartilhamento de conteúdo pela internet. As redes sociais virtuais da COEX 

surgem para conectar as vagas divulgadas aos alunos interessados na prática 

profissional como jovem aprendiz ou estágio. 

 
Figura 5 – Abertura de vaga no Google Forms para jovem aprendiz 

 

Fonte: COEX 2020, adaptado pela autora. 
 

   

  Tanto o Google Forms (Figura 5) quanto a divulgação nas postagens das redes 

sociais possuem informações padronizadas sobre: curso ao qual a vaga é destinada, 

tipo de contrato ofertado (estágio ou jovem aprendiz), quantidade de vagas 

disponíveis, plano de atividades da prática profissional, horários e valor da bolsa 

(quando estágio) ou idade limite (quando aprendizagem), informação e endereço da 

empresa, dentre outros detalhes que ajudam a direcionar as vagas ao seu público-
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destino. Além disso, as postagens contam com informação de prazo limite e link para 

inscrição e envio dos currículos, como pode ser visto na Figura 6. 

 

Figura 6 – Postagens para redes sociais com utilização da logo da COEX 
  

Fonte: Elaborado pela autora, 2021. 
 

   

  As publicações são feitas utilizando a função gratuita do Canva (2021), site que 

auxilia a criação de design gráfico voltado para publicação em mídias sociais, dentre 

outras opções. Lá, as postagens seguem layout idêntico, prezando por fontes legíveis, 

em cores contrastantes com o fundo utilizado e destaque para informações mais 

relevantes, atrelado ao conhecimento assimilado na disciplina de Semiótica e 

Comunicação Visual. 

  Nessa etapa, como afirmado por Costa e Caregnatto (2013), é de extrema 

importância utilizar-se da criatividade nas postagens a fim de conseguir atrair o maior 

número de alunos interessados que venham a corresponder ao perfil desejável pelas 

empresas. Assim como exibido na Figura 7, as postagens nas redes sociais virtuais 

também compreendem informações sobre editais, esclarecimentos sobre suspensão 

de novos contratos e dicas importantes para toda a comunidade do IFRN campus 

Natal Zona Norte. 
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Figura 7 – Postagens para redes sociais com utilização da logo da COEX 
 

Fonte: Elaborado pela autora, 2020. 

 

  Todas as postagens das redes sociais virtuais contam com a inserção da 

logomarca da COEX (Figura 8), a qual foi criada no início do presente estágio, após 

percepção da necessidade do setor em ter uma marca que pudesse ser reconhecida 

pelos alunos do campus, o que agregaria confiança e veracidade às informações 

compartilhadas, conhecimento aprendido na disciplina de Gestão de Marcas e 

Franquias. Como disse Almeida (2013, pág. 16), a “marca é um nome que, na maioria 

das vezes, é visualmente representada por um desenho (logotipo e/ou símbolo), e 

após experiências reais, virtuais, objetivas ou subjetivas, passa a ter um valor 

específico”. 
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Figura 8 – Logomarca da COEX em diferentes versões de uso 
 

Fonte: LIMA 2019, adaptado pela autora. 
 

       

  Como ensinado na disciplina de Marketing Digital, toda divulgação da COEX é 

feita através de imagens em alta qualidade compartilhadas nas redes sociais, como 

mostrado na Figura 9. Hoje em dia, as redes sociais funcionam como os principais 

canais de relacionamento pela Internet, ideia que Silva Junior, Pereira e Correia-Neto 

(2013, pág. 142) corroboram ao afirmarem que as redes sociais virtuais “têm sido 

bastante utilizadas como mecanismos de divulgação de informações e negócios”. A 

escolha desses 3 locais (Facebook, Instagram e WhatsApp) não foi ao acaso pois, de 

acordo com o portal STATISTA (2021), em janeiro de 2021 foram contabilizadas 2.740 

bilhões de contas no Facebook, 2.000 bilhões no WhatsApp e 1.221 bilhões de 

usuários no Instagram, correspondendo ao primeiro, terceiro e quinto lugar das redes 

sociais mais utilizadas no mundo. 
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Figura 9 – Instagram, Facebook e grupo do WhatsApp da COEX 

 

Fonte: Instagram, Facebook e WhatsApp 2020, adaptado pela autora. 
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  Após finalização do prazo de inscrição, os currículos recebidos dos alunos 

inscritos passam por uma análise prévia com objetivo de confirmar a coerência entre 

as informações recebidas e a vaga destinada. Através das informações pessoais 

acadêmicas de cada aluno, pode-se acessar o período de referência em que se 

encontram, seus horários de aulas, disciplinas com dependências, histórico escolar e 

índice de rendimento acadêmico (IRA). Os currículos dos alunos aptos à vaga são 

encaminhados à empresa para posterior seleção. 

  Ao receber resposta positiva da empresa após seleção dos alunos, têm-se início 

a confecção do Termo de Compromisso (estágio) ou Contrato de Trabalho (jovem 

aprendiz), o qual é prontamente encaminhado às partes interessadas para avaliação 

e assinatura. Com o retorno do contrato firmado entre o aluno, a empresa concedente 

e o IFRN, cabe à COEX inserir o vínculo profissional no Sistema Unificado de 

Administração Pública (SUAP), sistema próprio utilizado pelo IFRN, onde será 

possível visualizar todas as informações do vínculo, como mostra a Figura 10. 

 

Figura 10 – Informações de estágio disponíveis para o aluno no SUAP 
 

Fonte: SUAP, 2020. 
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3.2.2 – Cobranças de pendências e/ou resolução de dúvidas através de 

comunicação online 

 

  Após o início do presente estágio verificou-se a existência de muitas pendências 

nos estágios e/ou aprendizagens dos alunos ligados ao setor. Diante desta demanda, 

foi percebida a necessidade de implementar outro sistema de cobranças que fosse 

além das notificações automáticas emitidas pelo SUAP, as quais são facilmente 

ignoradas, não lidas ou tratadas como spam pelas caixas de e-mail dos alunos. Foi 

posta em prática a ideia de utilizar o aplicativo WhatsApp Business vinculado ao 

telefone institucional do setor. 

  Como afirmou Castro (2018), atualmente o WhatsApp é considerado uma das 

possibilidades mais utilizadas para comunicação entre pessoas e sua preferência é 

devido a fatores como: confirmação de recebimento e leitura das mensagens, 

facilidade no envio e recebimento de arquivos (imagens, áudios, documentos), criação 

de grupos com temáticas em comum, dentre outras possibilidades. Em 2018, surge a 

versão WhatsApp Business para auxiliar as empresas e organizações. Santos diz que 

a nova versão do aplicativo “é voltada exclusivamente para micro e pequenas 

empresas [...] entre as suas principais funções estão a de tirar dúvidas e a de 

responder reclamações automaticamente, a qualquer tempo” (SANTOS, 2018, pág. 

26). 

  Assim, a ferramenta WhatsApp Business foi incorporada às atividades para 

auxiliar nas cobranças de pendências do setor e ajudar no atendimento para resolução 

de dúvidas. O contato com os estagiários e/ou aprendizes passou a ocorrer de forma 

presencial e online, o que facilitou o suporte no preenchimento de relatórios, 

documentos solicitados, cobranças do retorno de contratos e aditivos, 

compartilhamentos de informações, dentre outras. Da mesma forma, o atendimento 

ao restante da comunidade interna e externa ao campus também ocorreu através do 

WhatsApp do setor, que serviu para divulgação de eventos, palestras, seminários, 

oficinas e minicursos, bem como prestação de suporte a dúvidas relacionadas. 

  Todo o contato através do aplicativo foi pautado pela comunicação simples e 

direta, com envio de emoticons para comemorar quando algum problema era 

solucionado, a fim de criar um vínculo mais próximo ao aluno, como sugerido pela 

disciplina de Marketing de Relacionamento. A palavra emoticon, segundo o Dicionário 
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Online de Português, está relacionado à “representação das emoções (expressão 

facial) pela junção de ícones [...] muito usada em bate-papos e mensagens em redes 

sociais” (DICIO, 2021). Santos corrobora a ideia da utilização de abreviações e 

símbolos na linguagem digital, mas ele chama atenção para o fato de que, “todavia, é 

fundamental diferenciar a linguagem que melhor se aplica ao contexto no qual está 

inserido [...] uma vez que a comunicação formal deve ser clara e objetiva” (SANTOS, 

2018, pág. 29). 

  As cobranças das pendências são realizadas com regularidade e o controle é 

feito através de uma planilha no Google Drive, como mostra o exemplo da Figura 11. 

As planilhas são atualizadas de forma manual e periódica, onde é possível encontrar 

informações gerais sobre alunos em prática profissional, como: nome e matrícula, 

professor orientador, datas de início e término da modalidade de atividade profissional 

(estágio ou jovem aprendiz), pendências e observações sobre último contato. 

 

Figura 11 – Planilha de pendências de estágio utilizada pela COEX 
 

Fonte: Elaborado pela autora, 2019. 
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3.2.3 – Atividades remotas durante a pandemia da COVID-19 

   

  Devido ao estado de emergência de saúde pública causada pela pandemia do 

novo coronavírus (COVID-19), o atendimento presencial da COEX foi suspenso por 

tempo indeterminado pela Portaria Nº 501/2020 (IFRN, 2020f), passando a acontecer 

somente de forma remota. A Portaria Nº 76/2020 (IFRN, 2020g) suspendeu todas as 

cobranças de pendências, novas contratações de jovem aprendiz e/ou estágio, 

divulgação de vagas externas e de parceiros, dentre outras, instaurando a modalidade 

remota do presente estágio, importante para prestar suporte ao crescimento da 

demanda dos alunos com dúvidas em relação a preenchimento online de 

documentações e sobre suas atividades profissionais. 

  Diante deste momento delicado, a presença online do setor se fez necessária 

para repassar informações e instruções normativas referentes aos contratos de 

trabalho de Aprendizes e Estagiários, bem como sanar as diversas dúvidas que 

surgiram com a inesperada situação. Os autores Vicari, Selbach e Magnus (2020, pág. 

3) corroboram essa necessidade ao afirmarem que “em tempos de distanciamento 

social, a Internet é fundamental para que essa comunicação ocorra e as pessoas 

mantenham suas atividades de forma completa”. Baptista (2016) também defende a 

importância de se manter um relacionamento entre a empresa e o cliente em tempos 

de crise. 

  E, como já vinha sendo feito no decorrer dos 7 meses iniciais do presente 

estágio, o atendimento aos alunos em prática profissional continuou acontecendo de 

forma online por meio do aplicativo WhatsApp Business, agora com ainda mais 

relevância. Para ajudar o envio de informações e normativos de interesse coletivo, 

foram criados grupos no aplicativo pare reunir todos os estagiários e todos os 

aprendizes do IFRN campus Natal Zona Norte, como mostra a Figura 12. 
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Figura 12 – Grupos no WhatsApp para informações durante pandemia 
 

Fonte: WhatsApp 2020, adaptado pela autora. 
 

 

  A fim de verificar as condições de trabalho dos alunos em prática profissional de 

estágio ou jovem aprendiz, foram realizadas 3 pesquisas através do Google Forms 

(Figura 13) para levantamento da situação de trabalho utilizando conhecimento 

aprendido na disciplina de Pesquisa e Análise de Mercado. Após aplicação, os dados 

foram inseridos em planilha e, analisando as informações recebidas, fez-se 

necessário entrar em contato com alguns alunos em particular, os quais informaram 

situações de trabalho aquém do padrão sanitário necessário (oferta de máscaras 

descartáveis, álcool em gel, distanciamento entre colaboradoras). 
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Figura 13 – Pesquisa a respeito da prática profissional durante Covid19 
 

Fonte: Google Forms 2020, adaptado pela autora. 

 

  Por fim, com a suspensão das atividades presenciais do campus, o projeto de 

extensão “Amigos do IFZN” (nome dado ao curso preparatório para as provas de 

admissão ao IFRN), que estava com as inscrições abertas e previsão de início das 

aulas para abril, foi suspenso. Dessa maneira, fez-se necessário entrar em contato 

com os pais e/ou responsáveis de, aproximadamente, 50 alunos já matriculados, para 

explicar o motivo da suspensão do projeto de extensão. Além desse contato pelo 

WhatsApp Business, também foi necessário comunicar a suspensão do projeto para 

toda a comunidade externa, utilizando folders postados nas redes sociais do setor, 

como mostra a Figura 14. 
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Figura 14 – Folders de divulgação e suspensão das inscrições do projeto 
 

Fonte: Elaborado pela autora, 2020. 

 

3.3 PROPOSTA DE MELHORIA 

 

A ferramenta 5W2H também pode ser reconhecida como plano de ação, pois 

serve como um plano para empreender melhorias a diversos processos, em diferentes 

situações, auxiliando a tomar decisões do planejamento. Por ser uma ferramenta 

simples de usar, a sigla 5W2H é composta por 7 palavras-chave ou perguntas que 

significam: What ou o que fazer; When ou quando fazer; Where ou onde fazer; Why 

ou por que fazer; Who ou quem irá fazer; How ou como fazer; e How Much ou quanto 

custará (NAKAGAWA, 2014). 

Assim, com o intuito de apresentar melhorias para todas as atividades descritas 

do presente estágio na COEX, foi elaborado um plano de ação baseado na ferramenta 

supracitada, como mostra a Figura 15. 
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Figura 15 – Ferramenta 5W2H para proposta de melhoria 
 

Fonte: Elaborado pela autora, 2021. 
 

 Como exibido na ferramenta 5W2H, foram escolhidas 7 detalhes das atividades 

desenvolvidas, para as quais foram indicadas as seguintes propostas de melhoria: 

a) Processo de seleção de alunos para jovem aprendiz e estágio: em 

contrapartida à criação de um blog para divulgação, como planejado 

anteriormente à pandemia, é sugerida a criação de um aplicativo para 

divulgação, que pode ser tanto para sistema Android ou IOS e criado em 

parceria com alunos do curso de Informática para Internet, por ser mais 

facilmente acessado através de smartphones. Já em relação ao site Canva 

para criação dos layouts de divulgação de vagas ou outras informações 

pertinentes, é sugerida a conta profissional da plataforma buscando agilizar 

a criação das postagens, em diferentes formatos, com cores e fontes 

padronizados. Por fim, quanto ao marketing de relacionamento, é sugerida 

a criação de planilhas com informações sobre aniversários dos alunos em 

prática profissional, para criação de postagens de felicitações, buscando 

aproximá-los da COEX e não atrelando o contato somente a cobranças de 

pendências. 
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b) Cobranças de pendências e/ou resolução de dúvidas através de 

comunicação online: sobre a necessidade de inserção dos relatórios no 

SUAP, é sugerida a inserção de relatórios virtuais, com visto e assinaturas 

digitais, a fim de evitar acúmulo de pendências por desvincular a 

necessidade da documentação impressa e escaneada. Quanto à resolução 

de pendências, é sugerido o lembrete da obrigatoriedade da entrega de 

relatórios e demais documentos quando os alunos forem renovar a 

matrícula acadêmica online, incentivando-os à regularização da situação. 

Por fim, no que diz respeito à situação de alunos que abandonam os cursos 

ou não demonstram interesse em regularizar as pendências de estágio ou 

jovem aprendiz, é sugerida pausa/encerramento compulsório, logicamente, 

após diversas tentativas de contato e prazo para retorno. 

c) Atividades remotas durante a pandemia da Covid-19: com propósito de 

agilizar a confecção e requerimento de assinaturas para contratos ou 

aditivos de estágio ou jovem aprendiz, é sugerido que o estagiário da COEX 

tenha permissão para criação de documentos e requerimentos no SUAP, 

de forma online. 
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4 CONSIDERAÇÕES FINAIS  

 

  Como dito, o estágio supervisionado objetiva unir a teoria à prática, 

complementando os conhecimentos adquiridos em sala de aula. Trata-se de uma 

oportunidade de executar tarefas relacionadas ao curso de formação acadêmica, 

dando oportunidade para desenvolver habilidades comportamentais, além de criar 

uma boa rede de contatos, o conhecido networking. 

Dessa forma, considero o estágio na Coordenação de Extensão do IFRN 

campus Natal Zona Norte como uma experiência bastante enriquecedora. Este me 

possibilitou contato com todo o processo administrativo exigido em repartições 

públicas, propiciou pôr em prática o aprendizado decorrente do curso de Marketing e 

o aperfeiçoamento dos conhecimentos no pacote Office, Internet e programas 

diversos, além de aprimoramento nas práticas profissionais com responsabilidade, 

dedicação, proatividade e senso crítico. 

A maior dificuldade enfrentada foi referente à adaptação da modalidade remota, 

o que aconteceu após suspensão das atividades presenciais derivada da pandemia 

da Covid-19. Em diversos momentos, o presente estágio requereu bastante 

flexibilidade no desenvolvimento das atividades, bem como jogo emocional para lidar 

com os alunos que continuaram em trabalho presencial. Houve casos de alunos que 

entraram em contato por estarem desanimados com o futuro ou até mesmo com 

familiares adoecidos, o que exigiu o desempenho do meu papel de forma mais 

empática e profissional possível. 

O objetivo do presente relatório de estágio supervisionado foi atingido, pois 

foram descritas as principais atividades desenvolvidas na COEX, as quais foram 

fundamentadas na teoria do curso de Marketing. Com o encerramento do curso, 

minhas perspectivas de atuação no mercado de trabalho se voltam ao serviço 

administrativo, uma vez que pude vislumbrar na prática parte do processo relacionado 

ao setor. 
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Dados do Relatório 

Título e Subtítulo: Relatório de Estágio Supervisionado – Coordenação de 

Extensão IFRN Natal Zona Norte 
Data: 19/03/2021 

Título do projeto/programa/plano: 

Trabalho de Conclusão de Curso 

Autor: Clara Mykaella de Medeiros 

Instituição e endereço completo: 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do Norte 

Campus Natal Zona Norte 
Rua Brusque, 2926, Conjunto Santa Catarina, Potengi – Natal/RN  CEP: 59112-490 
(84) 4006-9501 
 

Resumo: 

O objetivo desse trabalho é descrever as atividades desenvolvidas no decorrer da prática profissional, 

referenciando-as com os conteúdos teóricos abordados ao longo do curso Superior Tecnológico em 

Marketing, a fim de criar um diagnóstico situacional seguido de proposta de melhoria. O presente 

estágio curricular não obrigatório foi realizado no período entre 08/08/2019 e 05/05/2021, com 

atividades voltadas para o Mundo do Trabalho (estágio ou jovem aprendiz) na Coordenação de 

Extensão (COEX) do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do Norte 

(IFRN) campus Natal Zona Norte. Foram desenvolvidas atividades relacionadas ao processo de 

seleção de alunos para prática profissional, às cobranças de pendências, resolução de dúvidas online 

e às atividades remotas realizadas durante a pandemia da Covid–19. Como proposta de melhoria, 

foram escolhidos 7 detalhes das atividades desenvolvidas, onde foi aplicada a ferramenta 5W2H. 

Conclui-se que, ao unir a teoria à prática, o estágio supervisionado permite a realização de tarefas 

relacionadas ao curso de formação acadêmica, agindo de forma educativa e social ao colaborar com 

o desenvolvimento de habilidades comportamentais. 

Palavras-chave/descritores: Relatório. Estágio Supervisionado. Redes Sociais Virtuais. Gestão 

Operacional. Marketing de Relacionamento. 

Nº de páginas: 41 

Jornada de trabalho: Segunda à Sexta, das 12:00h às 18:00h Horas semanais: 30h 

Total de horas: 2.640h 

Observações/notas: 
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ANEXO A – FORMULÁRIO ENVIADO ÀS EMPRESAS COM VAGAS PARA 
ESTÁGIO 

 

Fonte: IFRN, 2021. 
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ANEXO B – FORMULÁRIO ENVIADO ÀS EMPRESAS COM VAGAS PARA 
JOVEM APRENDIZ 

  

Fonte: IFRN, 2021. 

 

 


