. . . INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
. . RIO GRANDE DO NORTE

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE

CLARA MYKAELLA DE MEDEIROS

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
COORDENACAO DE EXTENSAO — IFRN NATAL ZONA NORTE

Natal — RN
2021



CLARA MYKAELLA DE MEDEIROS

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
COORDENACAO DE EXTENSAO - IFRN NATAL ZONA NORTE

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao
curso de Tecnologia em Marketing do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte, em cumprimento as exigéncias
legais como requisito parcial a obtengéo do titulo de
Tecnblogo em Marketing.

Orientador: Alinne Pompeu de Cunha Queiros, M.Sc.

Natal — RN
2021



CLARA MYKAELLA DE MEDEIROS

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
COORDENACAO DE EXTENSAO - IFRN NATAL ZONA NORTE

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado ao curso de Tecnologia em Marketing
do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte, em
cumprimento as exigéncias legais como requisito parcial a obtencdo do titulo de
Tecndlogo em Marketing.

Trabalho de Concluséo apresentado e aprovado em 19/03/2021, pela seguinte Banca
Examinadora:

Alinne Pompeu de Cunha Queiros, M.Sc. — Presidente
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte

Denise Cristina Momo, M.Sc. — Examinadora
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte

Marlene Medeiros, Dra. — Examinadora
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte



Dedico inteiramente a minha familia.



AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus, por me permitir todas as boas oportunidades ao longo da
minha vida.

A minha mae Suely e & minha irma Karyd’ja, por todo apoio e compreenso,
sabendo que sempre poderei contar com vocés. Em especial a minha querida avo,
Maria de Lourdes, pela sua fé em acreditar no meu potencial, sempre me impelindo a
frente, apesar das circunstancias.

Ao IFRN, em seu corpo docente através do curso de Marketing, por ter me
proporcionado conhecimento de qualidade, o qual me fez crescer de forma humana e
profissional.

A Incubadora Tecnoldgica para Fortalecimento dos Empreendimentos
Econdmicos Solidarios do IFRN (IFSOL), pela oportunidade de participar de um
eximio projeto de extensdo universitaria ao vivenciar a economia solidaria no Rio
Grande do Norte.

A Coordenacgdo de Extensdo (COEX) do Campus Natal Zona Norte, pelo
aprendizado profissional e pelo beneficio da criacdo deste relatério de estagio.

A professora Alinne Pompeu, pelas palavras de incentivo, orientacéo e suporte
na confeccgao deste trabalho de concluséao.

Aos amigos que a vida académica me trouxe com o passar dos anos.

Por fim, a todos que direta ou indiretamente fizeram parte da minha formacao,

0 meu sincero agradecimento.



“Yocé nao sabe o quanto eu caminhei para chegar até aqui...”
A Estrada — Cidade Negra

“O conhecimento nédo serve de nada, a ndo ser que se ponha em pratica.”
Anton Tchekhov



RESUMO

O objetivo desse trabalho € descrever as atividades desenvolvidas no decorrer da
pratica profissional, referenciando-as com os conteudos tedricos abordados ao longo
do curso Superior Tecnolégico em Marketing, a fim de criar um diagnéstico situacional
seguido de proposta de melhoria. O presente estagio curricular ndo obrigatério foi
realizado no periodo entre 08/08/2019 e 05/05/2021, com atividades voltadas para o
Mundo do Trabalho (estagio ou jovem aprendiz) na Coordenacdo de Extensao
(COEX) do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte (IFRN) campus Natal Zona Norte. Foram desenvolvidas atividades relacionadas
ao processo de selecdo de alunos para pratica profissional, as cobrancas de
pendéncias, resolucéo de davidas online e as 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 a pratica, o estagio supervisionado permite a realizacao de tarefas
relacionadas ao curso de formacéo académica, agindo de forma educativa e social ao

colaborar com o desenvolvimento de habilidades comportamentais.

Palavras-chave: Relatorio. Estagio Supervisionado. Redes Sociais Virtuais. Gestéao

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
guestions 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 INTRODUCAO

O presente estagio curricular ndo-obrigatério consistiu no desenvolvimento de
atividades voltadas a insercédo dos alunos do campus Natal Zona Norte do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN) no Mundo
do Trabalho a fim de oferecer experiéncia profissional através de estagio ou jovem
aprendiz, sendo realizado no periodo entre 08/08/2019 e 05/05/2021 e totalizando
2.640 horas de carga horaria.

As atividades foram realizadas na Coordenacdo de Extensédo (COEX), setor
responsavel por incentivar a entrada dos alunos no mercado de trabalho através da
prospeccao de vagas para estagio e jovem aprendiz, de atividades de extenséo
orientadas aos alunos do campus supracitado e realizacdo de eventos e palestras
educacionais e/ou profissionalizantes.

Como |justificativa, o exposto relatério de estagio supervisionado se faz
importante ao possibilitar a unido dos conhecimentos aprendidos em sala de aula a
pratica profissional, contribuindo para o desenvolvimento de praticas
comportamentais e profissionais do aluno enquanto proporciona a aplicacdo da
fundamentacéo tedrica as situacdes reais da pratica profissional.

Assim, o objetivo deste relatdrio sera descrever as atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio a partir das experiéncias vivenciadas, realizando uma andlise
critica utilizando os contetudos abordados ao longo do curso como base e com o
propasito de permitir a concepcao de um diagndstico situacional seguido de proposta
de melhoria.

Dessa forma, o presente trabalho apresenta a seguinte estrutura: inicia
descrevendo a organizacdo onde foi realizado o estagio, seus dados gerais, sua
evolucdo historica, identidade e estrutura organizacional, além da caracterizacdo do
setor. Prossegue caracterizando o estagio e as atividades desenvolvidas, como o
processo de selecdo de alunos para jovem aprendiz e estagio, as cobrancas de
pendéncias e resolucao de duvidas online e, por fim, as atividades remotas durante a
pandemia da Covid-19. ApoOs descricdo das atividades, é feita uma proposta de
melhoria utilizando a ferramenta de gestdo 5W2H. Ao final, séo feitas as conclusdes

do presente trabalho.
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2 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

2.1 DADOS GERAIS

Razao social Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e

Tecnologia do Rio Grande do Norte

Nome fantasia Campus Natal — Zona Norte / IFRN

Endereco Rua Brusque, 2926 — Conjunto Santa Catarina
Bairro Potengi — Natal/RN CEP: 59112-490

Area geografica de atuagdo Zona Norte de Natal/RN

Produtos e servicos oferecidos | Educagdo de Nivel Meédio, Técnico e

Tecnoldgico

Quantidade de colaboradores 120

Logomarca
oun
Bl
BMEN INSTITUTO FEDERAL | campus
[ ] | Rio Grande do Norte Natal - Zona Norte

2.2 EVOLUCAO HISTORICA DA ORGANIZACAO

De acordo com IFRN (2020d) e seguindo a linha cronolégica do mesmo,
representada pela Figura 1, a biografia da Instituicdo inicia em 1910, com a Escola
de Aprendizes Artifices (EAA) ofertando curso primério, 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 titulacao
de Escola Industrial Federal do Rio Grande do Norte (EIFRN), ofertando cursos
técnicos de nivel médio. Em 1968, passa a chamar-se Escola Técnica Federal do Rio
Grande do Norte (ETFRN).
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Ja no ano de 1999, o ETFRN recebeu o novo nome de Centro Federal de
Educacao Tecnoldgica do Rio Grande do Norte (CEFET—RN), ofertando educacao
profissional nos niveis basico, técnico e tecnolégico. 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
Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnologica em todo o Brasil, criando assim os
Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia” (BRASIL 2008, pag. 1) e
centralizou todos os campi espalhados pelo RN sob uma du(nica instituicdo
organizacional. Assim, o CEFET-RN Campus Natal Zona Norte passa a se chamar

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

Figura 1 — Linha do tempo historica do IFRN

Linha do
Tempo Historica
IFRN

ETFRN

Escola Técnica

EAA EIN Federal do Rio
Escola de Escola Grande do
Aprendizes Industrial Maorte
Artifices de Matal

1910 1937 1968 1999 2006 2008
. i
LICEI.I_ EIFRN CEFET—RN lnsulultnFEE:ral de
Industrial Escola Centro Federal Educacio, Ciéncia
de Natal Industrial de Educacéo e Tecnologia do Rio
Federal do Tecnologica do Grande do Norte
Rio Grande Rio Grande do T
do Norte Morte 1
L

INSTITUTD
E ’ FEDERAL
i Rio Grande do Nore

Fonte: IFRN 2020d, adaptado pela autora.
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O campus Natal Zona Norte foi inaugurado em 2007 (IFRN, 2020a) e esta
localizado na area Norte de Natal/RN, a qual corresponde a maior das 4 regifes da
capital potiguar em numeros de extensao territorial e populagdo (SEMURB, 2017).
Possuindo um “terreno de 30.000 m?, com &rea construida, urbanizada e ambientada
de 8.122,26 m?” (IFRN, 2020a), o campus oferta 4 cursos Técnicos, a saber:
Comércio, nas modalidades integrado e Educacédo para Jovens e Adultos (EJA);
Integrado em Eletrénica; Integrado em Informatica para Internet e Subsequente em
Manutencdo e Suporte em Informatica. Também séo fornecidos dois cursos

Superiores: Licenciatura em Informética e Tecnologia em Marketing.

2.3 IDENTIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O IFRN Natal Zona Norte possui como misséo proporcionar, gratuitamente,
formacéo técnica profissional de exceléncia aos seus alunos, com vivéncia académica
focada na formacdo humanizada, ética, social, igualitaria, inclusiva e cidada dos

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

Gestédo democrética, obedecendo aos principios da participacdo coletiva nas
instancias deliberativas; Educacdo de exceléncia, como fator de
desenvolvimento sustentavel individual e coletivo, em todos os niveis de
ensino; Transparéncia, através de processos de acompanhamento e
comunicacao sobre as acdes realizadas pelo Campus junto a comunidade;
Autonomia, promovendo ac¢les locais e respeitando as particularidades
administrativas, bem como as caracteristicas da localidade na qual o Campus
esta inserido; Respeito, construindo relacfes de valorizacdo e atencao as
pessoas que fazem parte do Campus, entre elas servidores e alunos e a
comunidade em geral; e Responsabilidade social e ambiental, através da
diminuicdo das desigualdades sociais e da geracdo de oportunidades
econdmicas, sociais, culturais, cientificas e tecnolégicas e o desenvolvimento
de acdes 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 Direcédo Geral, na
atual gestdo do professor Edmilson Barbalho, é responsavel pela administracdo do
campus e dispde de 2 Diretorias e 4 Coordenacdes. Uma delas, a Coordenacao de
Extensao, é o setor onde ocorreu o presente estagio e esta sob responsabilidade atual

da professora Andreza dos Santos Sousa.
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Figura 2 — Organograma da estrutura organizacional do IFRN — Natal Zona Norte

IFRN - ORGANOGRAMA DE REFERENCIA
CAMPI DA EXPANSAO, SEM UNIDADE AGRICOLA/INDUSTRIAL - 18 fungdes
(CAICO, CANGUARETAMA, CEARA-MIRIM, JOAO CAMARA, NATAL-CIDADE ALTA, NATAL-ZONA NORTE,
NOVA CRUZ, PARNAMIRIM, SANTA CRUZ, SAO GONGALO DO AMARANTE, SAO PAULO DO POTENGI)

I CONSELHO ESCOLAR } 1 DIREGAO-GERAL . fc;mlb’&&sfb o)
|__TECNOLOGIA DA INFORMAGAO |
{ “COORDENAGAO DE 1 CMEFIA DE GABINETE | [T COORDENAGAO DE GESTAO DE |
{_COMUNICACAO SOCIAL E VENTOS | | I 1 PESSOAS J

T 3 g . g |z %3
8 <2 |
3738 | 53l | (8| 38| asglailals
o5 B | (B E| (B2 Rl
HOH | P B a8 |88 [RRs{ds(d

g3 | g § “ w g o o lu 3

Fonte: IFRN, 2016e.

2.4 CARACTERIZACAO DO SETOR

O artigo 31 do Estatuto do IFRN (2009c, pag. 14) define que as atividades de
extensdo sao formadas por um “processo educativo, cientifico, artistico-cultural e
desportivo que se articula ao ensino e a pesquisa de forma indissociavel, com o
objetivo de intensificar uma relacdo transformadora entre o IFRN e a sociedade”. Isso
significa que as a¢des da Coordenacédo de Extensdo (COEX) devem ser voltadas a
comunidade em geral (publico interno e externo ao campus) com projetos e eventos
gue visem disseminar educacéo, cultura, esportes e atividades artisticas. Além disso,
a COEX também é responsavel pela ligacdo entre os alunos do campus e o Mundo
do Trabalho, significando a possibilidade de assimilar a teoria da aula ao ambiente
pratico de trabalho, em uma experiéncia profissional supervisionada e caracterizada
por estagio ou jovem aprendiz.

Assim, o organograma da COEX é apresentado de acordo com a Figura 3,
possuindo a seguinte estrutura organizacional hierarquica: professor Edmilson
Barbalho como Diretor Geral do campus; professora Andreza Sousa como

Coordenadora de Extensao; Ricardo Oliveira como Auxiliar Administrativo; a autora
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deste trabalho na funcéo de estagiéria; e outros dois alunos que atuam como bolsistas

de Apoio Técnico.

Figura 3 — Organograma da estrutura organizacional interna da COEX

”

Coordenacao de Extensao
Campus MNatal Zona Norte

Coordenadora
de Extensao

b

Auxiliar

Administrativo

s

Estagiaria J

A

g

\

L

Bolsista de
Apoio Técnico

Bolsista de
Apoio Técnico

J

\

|

r

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.
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3 PRATICA PROFISSIONAL/ESTAGIO: RESULTADOS E DISCUSSAO

3.1 CARACTERIZACAO DA PRATICA PROFISSIONAL/ESTAGIO

Area de atuacdo Gestéo Operacional e Marketing de Relacionamento
Departamento/Setor COEX/IFRN Natal Zona Norte

Periodo De 08/08/2019 a 05/05/2021

Carga horéria 2.640 h

Orientador Alinne Pompeu de Cunha Queiros

Supervisor Andreza dos Santos Sousa

O estagio foi desenvolvido entre os meses de agosto/2019 e maio/2021 com a
carga horaria de seis horas diarias e esteve sob a supervisdo 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 selecéo de alunos para jovem aprendiz e estagio; apos,
a explicacdo de como foram feitas as cobrancas de pendéncias e/ou resolucdo de
davidas através de comunicacdo online e, por ultimo, a descricdo das atividades

remotas durante a pandemia da COVID-19.

3.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

3.2.1 — Processo de selecdo de alunos para jovem aprendiz e estagio

A principal atividade exercida no decorrer do estagio esteve relacionada a
prestar suporte ao processo de selecdo de alunos para trabalharem como jovens
aprendizes ou estagiarios em empresas parceiras, desde o contato inicial ou captacéo
de vagas até o contrato firmado e inserindo no sistema.

Utilizando a sequéncia demonstrada no fluxograma da Figura 4, para melhor
visualizacdo, o processo tem inicio quando a empresa entra em contato com a COEX
pela primeira vez, informando a disponibilidade de uma vaga para jovem aprendiz ou

estagio. Uma outra possibilidade é a captacéo direta das vagas que ocorre quando a
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propria 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” (apéndice

B), o qual € encaminhado as empresas atraves de e-mail ou WhatsApp.

Figura 4 — Fluxograma do processo de selecdo de alunos

Processo de sele¢io de alunos para Jovem Aprendiz e Estagio

Envio de formulario

Contato inicial com a - Inicio do
empresa interessada em . sohc1tar3do ?‘Etonf? d O processo para
aluno para Jovem informagdes da ormuha_xl'i:o divulgagio da
: P rcenchnido
Aprendiz ou Estagio empresa ¢ da vaga pree vaga

Envio a empresa
dos curriculos aptos
para selegio

Encerramento
do prazo para
INSCrigao

Ha alunos aptos Anilise prévia
para serem encaminhados ) <¢—— dos alunos
a empresa? 1NSCritos

E possivel
aumentar prazo para
novas inscrigdes?

Empresa
retorna decisio
apos selecio

Houve alunos NAO

selecionados?

\j

Retorno de
informagao a
empresa

SIM

v

Inicio da Envio de Termo de P
confecgiodo |_,|  Compromisso para Retorno do inserio

Termo de avaliagio e assinatura termo assinado o SUAP
Compromisso das partes intcressadas

Fonte: COEX 2020, adaptado pela autora.

Como afirma Kotler e Keller (2012, pag. 512), a comunicacdo 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 as empresas sobre o0s cursos ofertados,
objetivando manter um dialogo para captacao de vagas voltadas a pratica profissional
dos alunos do campus. Complementando, Carvalho et al. (2020) vem para indicar a
facilidade que a internet trds para a divulgacdo e interagcéo virtual, de forma que o
marketing digital acaba aproximando a empresa dos seus consumidores.

Uma vez que a empresa tenha demostrado interesse na parceira, 0 passo
seguinte & encaminhar o “Formulario para Confeccado de Termo de Compromisso”

(anexos A e B) a empresa, o qual solicita informac¢des como razao social, CNPJ,
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endereco, nome e contato do representante da empresa, bem como informagdes do
supervisor/monitor para a vaga requerida. No mesmo documento, tem-se contato com
o perfil profissional requerido para a vaga em questéo, além de informac¢fes acerca
do plano de atividades, horério do trabalho e data prevista para inicio das atividades.

Quando a vaga disponivel é para estagio nao-obrigatorio, modalidade utilizada
pela COEX, o formulério (anexo A) requisita informacg6es sobre os valores de bolsa e
auxilio transporte que serdo pagos, além de solicitar informagdes sobre o seguro
obrigatério de estagio, o qual geralmente € preenchido apds selecao final. Esses
requisitos estao de acordo com a lei do estagio n° 11.788, de 25 de setembro de 2008,
a qual fala sobre a obrigatoriedade do pagamento de bolsa-estagio e auxilio transporte
guando o vinculo é de estagio ndo-obrigatério. A lei supracitada também exige a
contratacdo de um seguro de vida contra acidentes pessoais ho nome do estagiario,
que deve vir informada no Termo de Compromisso (BRASIL, Lei 11.788/2008).

Se a empresa solicita um aluno para aprendizagem, o formulario (anexo B)
requisita informacdes sobre dias e carga horéaria de trabalho diario, bem como
apresenta como deve ser feito o célculo do salario-minimo/hora a ser pago ao jovem
aprendiz, informacdo que causa confusdo nas empresas e que pode acarretar
transtornos caso haja fiscalizacéo do Ministério do Trabalho. Nesse caso, o valor do
salério-minimo hora do jovem aprendiz é regulamentado pela lei n° 13.420, de 13 de
marco de 2017 que altera o 8§ 2° do art. 428 do decreto-lei 5.452, de 1° de maio de
1943, conhecido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). A nova alteracao
exprime que “ao aprendiz, salvo condicdo mais favoravel, sera garantido o salario-
minimo hora” (BRASIL, Lei 13.420/2017).

Apés retorno do formulario preenchido pela empresa, a sequéncia prossegue
para a abertura e divulgacdo da vaga junto aos alunos do IFRN Campus Zona Norte.
O recebimento dos curriculos dos alunos interessados € feito através da ferramenta
Google Forms (Figura 5) e as vagas sao 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 diferenga entre redes sociais e
midias sociais. Enquanto a primeira denominagcao € composta por pessoas com um
interesse em comum, a segunda esta 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 interacdo entre um grupo de pessoas e 0
compartilhamento de contetdo pela internet. As redes sociais virtuais da COEX
surgem para conectar as vagas divulgadas aos alunos interessados na pratica

profissional como jovem aprendiz ou estagio.

Figura 5 — Abertura de vaga no Google Forms para jovem aprendiz
.

Jovem Aprendiz - Atacadao BR 101

Candidatura para Vagas de Jovem Aprendiz de Comércio no Atacaddo da BR 101. Enviar
formulério até dia 07/Fevereiro/2021 (domingo).

Enderecos:
BR 101: Av. Dao Silveira, 7796 - Pitimbu - Natal/RN, 59066-180

Atividades: Operacionais e Administrativas
Hordrio: 08h as 12h ou 14h as 18h
Incluso: Seguro de Vida, Vale Transporte, Refeicdo (almogo ou jantar)

** Oportunidade para contratac&o ao final do Aprendizado **

Requisitos:

* Carteira de Trabalho

* |dade entre 16 e 22 anos

» Ser aluno do curso de Comércio Integrado, 3° ano (2020)

* Qu ser aluno do curso de Comércio EJA, 5° periodo - 3° ano (2020)

Caso tenha alguma duvida, entre em contato com a Coordenac&o de Extensdo, através do e-
mail coex.zn@ifrn.edu.br ou pelo telefone 4006-9508.

0 nome e a foto associados a sua Conta do Google serdo registrados quando vocé fizer
upload de arquivos e enviar este formulario.

N&o € coex.ifzn@gmail.com? Trocar de conta

*Qbrigatorio

Fonte: COEX 2020, adaptado pela autora.

Tanto o Google Forms (Figura 5) quanto a divulgagéao nas postagens das redes
sociais possuem informacdes padronizadas sobre: curso ao qual a vaga € destinada,
tipo de contrato ofertado (estagio ou jovem aprendiz), quantidade de vagas
disponiveis, plano de atividades da pratica profissional, horarios e valor da bolsa
(quando estagio) ou idade limite (quando aprendizagem), informacéo e endereco da

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

inscrigéo e envio dos curriculos, como pode ser visto na Figura 6.

Figura 6 — Postagens para redes sociais com utilizagédo da logo da COEX

UAGA DE ESTAGIO ooss=r |JOVEM APRENDIZ —
MARKET ING rone “COMERCIO TEIAM,

g e & Carteira de Trabalho
A partir do 3° periodo ou +50% integralizado : . {dade entre 16 29 anva

do curso de Marketing

Alunos.do 3° ano de Comércio Integrado
ou 5° periodo {3° ano) de Comércio EJA
Requisitos: i ( ) s
Nogdes basicas do pacote Office
- (Word, Excel e Power Point); - i 5 L
Google (Docs, Forms); Design gréafico (site Canva ou ~Hordrio: 08h as 12h ou 14h as 18h
programas gratuitos); Nivel intermediario em Inglés ou 2 Incluso: Seguro de Vida, Vale Transporte

Espanhol (diferencial) Refeigdo (almogo ou jantar)

Atividades Operacionais e Administrativas,

Bolsa: R$ 787,98 + R$ 220,00 (Aux. Transporte) Oportunidade para contratagdo ao final do Aprendizado -
Horario das Atividades: Seg a Sex, das 8h as 12h : : 2

Enviar curriculos até dia 07/02 para
Enviar curriculos até as 12h de 18/01 para: :

» bit.ly/estagioPROEX (g | | bit.Iy/a_prenAdi.'zv'AtaCadao

T

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

As publicacbes séao feitas utilizando a funcdo gratuita do Canva (2021), site que
auxilia a criacdo de design grafico voltado para publicacdo em midias sociais, dentre
outras opcoes. L4, as postagens seguem layout idéntico, prezando por fontes legiveis,
em cores contrastantes com o fundo utilizado e destaque para informacdes mais
relevantes, atrelado ao conhecimento assimilado na disciplina de Semidtica e
Comunicacgéao Visual.

Nessa etapa, como afirmado por Costa e Caregnatto (2013), é de extrema
importancia utilizar-se da criatividade nas postagens a fim de conseguir atrair o maior
namero de alunos interessados que venham a corresponder ao perfil desejavel pelas
empresas. Assim como exibido na Figura 7, as postagens nas redes sociais virtuais
também compreendem informacdes sobre editais, esclarecimentos sobre suspenséo
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 utilizacédo da logo da COEX

EDITAL INTERNO N° 27/2020

PARA PROJETOS DE EXTENSAO
DE AGAO EMERGENCIAL - COVID19 Mantenha
seus cadastros
A COEX Campus Natal 2Zona Norte atuallzados! Va
: torna publico o Edital Interno N° K 5
27/2020 - DG/ZN/RE/IFRN, no qual X -

serdo selecionados projetos de
extensd@o sobre a tematica da atual
pandemia causada pelo Corona Virus

PERIODO DE INSCRIGOES:
25/09/2020 A 02/10/2020

SARS-CoV-2. NOSSOS PARCEIROS < 4
0 Edital dispde de 03 bolsas para
discentes, sendo uma bolsa para E ,...N..§.e§!'¥ -
cada projeto aprovado em ordem -
decrescente de pontuagdo. super ’ L/

Estagios = ik

Para maiores informagdes, acesse
o edital em: bit.ly/editalCOEX

#TODOSCONTRAOCORONAVIRU
5 Conforme instrugac normativa da PROEX 23/03/2020
Caros aprendizes,

Suspensao das

. OOO . Enquanto durar 2
s . aulag!

estagidrios, orientadores
e parceiros! Estamos
com canais aberto para
tirar duvidas a respeito
das prdticas profissionais

O suspendeu
novas contratacoes

de

durante o periodo de
pandemia do COVID-19.

Whatsapp: 84 4006-9508
Email: coex.zneifrn.edu.br

INSTITUTO FEDERAL
fio Grande do Norte

contraocoronavirus

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.

Todas as postagens das redes sociais virtuais contam com a insercdo da
logomarca da COEX (Figura 8), a qual foi criada no inicio do presente estagio, apos
percepcdo da necessidade do setor em ter uma marca que pudesse ser reconhecida
pelos alunos do campus, 0 que agregaria confianca e veracidade as informacgdes
compartilhadas, conhecimento aprendido na disciplina de Gestdo de Marcas e
Franquias. Como disse Almeida (2013, pag. 16), a “marca é um nome que, na maioria
das vezes, é visualmente representada por um desenho (logotipo e/ou simbolo), e
apo0s experiéncias reais, virtuais, objetivas ou subjetivas, passa a ter um valor

especifico”.
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Figura 8 — Logomarca da COEX em diferentes versdes de uso

COORDENAGAO DE EXTENSAO
IFRN NATAL ZONA NORTE

X

COORDENAGAO DE EXTENSAO
IFRN NATAL ZONA NORTE

COORDENACAO DE EXTENSAO
IFRN NATAL ZONA NORTE
Qx

COORDENACAO DE EXTENSAOESILUTATX X 58 I X0 0 oRDENACAO DE EXTENSAO
FRN NATAL ZONA NORTE IFRN NATAL ZONA NORTE IFRN NATAL ZONA NORTE

Fonte: LIMA 2019, adaptado pela autora.

Como ensinado na disciplina de Marketing Digital, toda divulgacdo 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, pag. 142) corroboram ao afirmarem que as redes sociais virtuais “tém sido
bastante utilizadas como mecanismos de divulgacdo de informacfes e negdcios”. A
escolha desses 3 locais (Facebook, Instagram e WhatsApp) néo foi ao acaso pois, de
acordo com o portal STATISTA (2021), em janeiro de 2021 foram contabilizadas 2.740
bilhdes de contas no Facebook, 2.000 bilhdes no WhatsApp e 1.221 bilhdes de
usuarios 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

COEX IFRN Natal Zo
@ Escola 292 233 289

X Publicagoes Seguidores Seguindo

Coordenagao de Extenséo - IFZN
ﬂ\?, Criar publicagio

IFRN Natal Zona Norte - Sala 13
Segunda a Sexta, das 09:00 as 18:30
Contato: 84 4006-9508 ou g4

Ver tradugao

|&4 Foto/video

e COEX IFRN Natal Zona Norte
-0

) Coordenacao de Extensio do IFRN
Campus Natal Zona Norte

1.142 pessoas curtiram isso

# Oportunidade para Jovem Aprendiz de Comércio no Atacadio da bit.ly/whatsCOEX
COMERCIO

Zona Sul (BR 101)! Interessados d¢ enviar curriculo para
Seguir Mensagem Email v
1 pessaa fez check-in aqui Requisitos

até dia 07/02 (domingo).
006-9508 Carteira de Trabalho
i Idade entre 16 e 22 anos @

JOVEM APREND!
Alunos do 3° ano de Comércio Integrado

1.151 pessoas esto saquindo isso

ou 5° periodo (3° anc) de Coméreio EJA FovEH ARENDIE

ATACAD, ENDIZ o
Atividades Operacionais e Administrativas. COMERCIO TEIDETG,  JoveEMAPR s INFORMATICA PARA €=
Horario: 08h as 12h ou 14h as 18h INTERNET

B Incluso: Seguro de Vida, Vale Transporte . 0t
0800 35 1800 o P Abonas 4o 2° ¢ 3* ane d corse
Refeigao (almogo ou jantar)
Oportunidade para contratagio ao final do Aprendizado
Enviar curriculos até dia 07/02 para Envior curtioulos até as 12h do dio 25/01

poro: bity/AEBAestagic

bit.ly/aprendizAtacadao biLy/apeendtzAtecacan L Bitly/aprendizCRASOL @,

CoEx Whats : 02/02/2021

Requisitos: 13
A Carteira de Trabalho
COORDENACAO DE EXTENSAO ’ Idade entre 16 e 22 anos
" Alunos do 3° ano de Comércio Integrado
ot 5° periado (3° ano) de Coméreio EIA

Atividades Operacionais e Administrativas,

Mundo do Trabalho COEX 1 Horétio: 08h as 12h ou 14h 3s 18h
Incluso: Seguro de Vida, Vale Transporte

Refei¢do (almogo ou jantar)

Oportunidade para contratagdo ao final do Aprendizado -

Enviar curriculos até dia 07/02 para

bit.ly/aprendizAtacadao

Grupo destinado para divulgacao de vagas de
estagio e jovem aprendiz para todos os cursos do
IFZN.

CoEx Whats

CoEx Whats
=

AEA~
ESTAGID
R

¥ Oportunidade para Jovem Aprendiz no Atacaddo da Zona Sul (BR 101)!
Interessados devem enviar curriculo para bit.ly/aprendizAtacadao até dia
07/02 (domingo)

Fonte: Instagram, Facebook e WhatsApp 2020, adaptado pela autora.
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Apos finalizacdo do prazo de inscricdo, os curriculos recebidos dos alunos
inscritos passam por uma analise prévia com objetivo de confirmar a coeréncia entre
as informacfes recebidas e a vaga destinada. Através das informacfes pessoais
académicas de cada aluno, pode-se acessar o periodo de referéncia em que se
encontram, seus horarios de aulas, disciplinas com dependéncias, historico escolar e
indice de rendimento académico (IRA). Os curriculos dos alunos aptos a vaga sao
encaminhados a empresa para posterior selegéo.

Ao receber resposta positiva da empresa apoés selecdo dos alunos, tém-se inicio
a confeccdo do Termo de Compromisso (estagio) ou Contrato de Trabalho (jovem
aprendiz), o qual é prontamente encaminhado as partes interessadas para avaliacao
e assinatura. Com o retorno do contrato firmado entre o aluno, a empresa concedente
e o IFRN, cabe a COEX inserir o vinculo profissional no Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP), sistema proprio utilizado pelo IFRN, onde sera

possivel visualizar todas as informagdes do vinculo, como mostra a Figura 10.

Figura 10 — Informacdes de estagio disponiveis para o aluno no SUAP
Estagio de Clara Mykaella de Medeiros (20181040690006) em INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE/CAMPUS NATAL - ZONA NORTE (10.877.412/0009-15)

Situacdo: Pendéncias: de visita do orientador, de relatdrio do estagidrio, de relatério do supervisor
Estagiario: Clara Medeiros (20181040690006)
Concedente: Instituto Federal de Educacao, Ciencia e Tecnologia do Rio Grande do Norte/Campus Natal - Zona Norte

Orientador: Alinne Pompeu Cunha de Queiros (2140504)

Dados Gerais

Fonte: SUAP, 2020.
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3.2.2 — Cobrancas de pendéncias e/ou resolucdo de duvidas através de

comunicagao online

ApOs o inicio do presente estagio verificou-se a existéncia de muitas pendéncias
nos estagios e/ou aprendizagens dos alunos ligados ao setor. Diante desta demanda,
foi percebida a necessidade de implementar outro sistema de cobrancas que fosse
além das notificagcbes automaticas emitidas pelo SUAP, as quais séo facilmente
ignoradas, nao lidas ou tratadas como spam pelas caixas de e-mail dos alunos. Foi
posta em pratica 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 comunicacdo entre pessoas e sua preferéncia é
devido a fatores como: confirmacdo de recebimento e leitura das mensagens,
facilidade no envio e recebimento de arquivos (imagens, audios, documentos), criacao
de grupos com tematicas em comum, dentre outras possibilidades. Em 2018, surge a
versao WhatsApp Business para auxiliar as empresas e organiza¢des. Santos diz que
a nova versao do aplicativo “é¢ voltada exclusivamente para micro e pequenas
empresas [...] entre as suas principais funcbes estdo a de tirar dividas e a de
responder reclamacfes automaticamente, a qualquer tempo” (SANTOS, 2018, pag.
26).

Assim, a ferramenta WhatsApp Business foi incorporada as atividades para
auxiliar nas cobrancas de pendéncias do setor e ajudar no atendimento para resolucao
de duvidas. O contato com os estagiarios e/ou aprendizes passou a ocorrer de forma
presencial e online, o que faciltou o suporte no preenchimento de relatérios,
documentos solicitados, cobrancas do retorno de contratos e aditivos,
compartilhamentos de informacg@es, 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 divulgacdo de eventos, palestras, seminarios,
oficinas e minicursos, bem como prestagéo de suporte a davidas relacionadas.

Todo o contato através do aplicativo foi pautado pela comunicacdo simples e
direta, com envio de emoticons para comemorar quando algum problema era
solucionado, a fim de criar um vinculo mais proximo ao aluno, como sugerido pela

disciplina de Marketing de Relacionamento. A palavra emoticon, segundo o Dicionario
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Online de Portugués, esta relacionado a “representacdo das emogodes (expressao
facial) pela juncéo de icones [...] muito usada em bate-papos e mensagens em redes
sociais” (DICIO, 2021). Santos corrobora a ideia da utilizacdo de abreviacdes e
simbolos na linguagem digital, mas ele chama atencéo para o fato de que, “todavia, €
fundamental diferenciar a linguagem que melhor se aplica ao contexto no qual esta
inserido [...] uma vez que a comunicacéao formal deve ser clara e objetiva” (SANTOS,
2018, pag. 29).

As cobrancas das pendéncias séo realizadas com regularidade e o controle &
feito através de uma planilha no Google Drive, como mostra o exemplo da Figura 11.
As planilhas séo atualizadas de forma manual e periddica, onde é possivel encontrar
informacdes gerais sobre alunos em prética profissional, como: nome e matricula,
professor orientador, datas de inicio e término da modalidade de atividade profissional

(estagio ou jovem aprendiz), pendéncias e observacdes sobre Ultimo contato.

Figura 11 — Planilha de pendéncias de estagio utilizada pela COEX

PENDENCIAS CONTATO

MATRICULA TERMINO | ATINGIU DATA o

INICIo (ADITIVO) | ENCERRAMENTO | SUPER. |ESTAG. | PROF. 0BS ORIENTADOR VIA | DATA
n0000xxx | 02/07/2018 | 03/01/2020 Problema com documentacao inserida XXNAXKAXXK Whats | 27/out
n0000oxxx | 20/05/2018 | 20/11/2018 XXNAXKAXXK Whats | 27/out
oo0000x | 14/12/2018 | 12/11/2019 Necessita aditivo troca de professor 0000000 Whats | 27/out
xooooox | 20/03/2019 | 19/03/2020 XK Whats | 27/out
0000000y | 19/02/2020 | 18/08/2020 J0OCO0000K Whats | 27/out
xooooox | 10/08/2018 | 20/12/2019 posneneened Whats | 27/out
ooooooxxx | 18/12/2019 | 19/12/2020 JXOKANXK Whats | 27/out
NOO0OKXXX. | 20/07/2020 | 20/01/2021 XXNAXKAXXK Whats | 27/out
noooooxxx | 18/11/2019 | 17/11/2019 XXNAXKAXXK Whats | 27/out
x00oxxxx | 17/02/2020 | 16/08/2020 Retorno de aditivo de tempo XXNAXKAXXK Whats | 27/out
000000KKK. | 01/01/2020 | 04/01/2021 XXX Whats | 27/out
no0cooxxy | 03/06/2019 | 02/06/2020 Aditive? Retorno de aditivo de tempo J0OCO0000 Whats | 27/out
000000xKy. | 03/02/2020 | 02/08/2020 Aditivo? Retorno de aditivo de tempo JXCKANXK Whats | 27/out

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

Devido ao estado de emergéncia de saude publica causada pela pandemia do
novo coronavirus (COVID-19), o atendimento presencial da COEX foi suspenso por
tempo indeterminado pela Portaria N° 501/2020 (IFRN, 2020f), passando a acontecer
somente de forma remota. A Portaria N° 76/2020 (IFRN, 2020g) suspendeu todas as
cobrancas de pendéncias, novas contratacfes de jovem aprendiz e/ou estagio,
divulgacao de vagas externas e de parceiros, dentre outras, instaurando a modalidade
remota do presente estagio, importante para prestar suporte ao crescimento da
demanda dos alunos com duvidas em relacdo a preenchimento online de
documentacdes e sobre suas atividades profissionais.

Diante deste momento delicado, a presenca online do setor se fez necessaria
para repassar informacdes e instru¢des normativas referentes aos contratos de
trabalho de Aprendizes e Estagiarios, bem como sanar as diversas duvidas que
surgiram com a inesperada situacdo. Os autores Vicari, Selbach e Magnus (2020, pag.
3) corroboram essa necessidade ao afirmarem que “em tempos de distanciamento
social, a Internet é fundamental para que essa comunicagdo ocorra e as pessoas
mantenham suas atividades de forma completa”. Baptista (2016) também defende a
importancia de se manter um relacionamento entre a empresa e o cliente em tempos
de crise.

E, como j& vinha sendo feito no decorrer dos 7 meses iniciais do presente
estagio, o atendimento aos alunos em pratica profissional continuou acontecendo de
forma online por meio do aplicativo WhatsApp Business, agora com ainda mais
relevancia. Para ajudar o envio de informacdes e normativos de interesse coletivo,
foram criados grupos no aplicativo pare reunir todos os estagiarios 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 informacdes durante pandemia

Dados do grupo ; Dados do grupo

A Aprendizes do IFRN ZN A Estagiarios do IFRN ZN

B Grupo para informagdes e resolugio de dvidas B Grupo para informagdes e resolucio de dividas

pertinentes a todos os aprendizes do IFRN Zona pertinentes a todos os estagiarios do IFRN Zona
Norte durante o COVID-19. Norte durante o COVID-19.

#todoscontraocoronavirus #todoscontraocoronavirus

Fonte: WhatsApp 2020, adaptado pela autora.

A fim de verificar as condi¢des de trabalho dos alunos em pratica profissional de
estagio ou jovem aprendiz, foram realizadas 3 pesquisas através do Google Forms
(Figura 13) para levantamento da situagdo de trabalho utilizando conhecimento
aprendido na disciplina de Pesquisa e Analise de Mercado. Apdés aplicacdo, os dados
foram inseridos em planilha e, analisando as informacfes recebidas, fez-se
necessario entrar em contato com alguns alunos em particular, os quais informaram
situacdes de trabalho aguém do padrdo sanitario necessario (oferta de mascaras

descartaveis, alcool em gel, distanciamento entre colaboradoras).
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Figura 13 — Pesquisa a respeito da prética profissional durante Covid19

1. Qual seu nome?*

Escreva uma ou algumas palavras...

2. Qual sua matricula?*

Escreva uma ou algumas palavras...

3. Como esta a situacao do seu estagio?*

Home Office? Presencial? Suspensao das atividades? Suspensao do contrato?
Duragédo determinada? Caso esteja trabalhando presencialmente, a empresa esta
tomando cuidado de oferecer alcool em gel, mascaras, escalas de trabalho ou
outros detalhes? Sinta-se a vontade para comentar o que achar pertinente.

Escreva uma ou algumas palavras...

4. Existe alguma duvida que vocé quer se informar?

Entraremos em contato com a resolugao.

Escreva uma ou algumas palavras...

Fonte: Google Forms 2020, adaptado pela autora.

Por fim, com a suspensao das atividades presenciais do campus, 0 projeto de
extensdo “Amigos do IFZN” (nome dado ao curso preparatério para as provas de
admissédo ao IFRN), que estava com as inscricdes abertas e previsao de inicio das
aulas para abril, foi suspenso. Dessa maneira, fez-se necessario entrar em contato
com os pais e/ou responsaveis de, aproximadamente, 50 alunos ja matriculados, para
explicar o motivo da suspensdo do projeto de extensdo. Além desse contato pelo
WhatsApp Business, também foi necesséario comunicar a suspensao 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 divulgacao e suspensao das inscrigcdes do projeto

1 =
AMIGOS DO IF - ZONA NORTE .
CURSO PREPARATORIO PARA ATENCAO!
INGRESSO NO IFRN
formacEes AMIGOS DO IF - ZONA NORTE

i G s CURSO PREPARATORIO PARA INGRESSO NO IFRN
Inscri¢oes Presenciais: 12 a 31 de Margo de 2020 =

(das 9h as 18h na COEX - Coordenacgao de Extensdo, sala 13) INSCRIQOES SUSPENSAS

Periodo de realizacao do curso: O1/Abril a 31/0utubro/2020
Curso voltado para alunos do 9" ano do Ensino Fundamental

Por conta do COVID-19, as aulas no IFRN

Turmas foram suspensas por tempo indeterminado.

Manha: Quarta, das 08h as 11:30h (75 VAGAS)

Por isto, as inscricoes e inicio das aulas do
Tarde: Quarta, das 14h as 17:30h (75 VAGAS) oL 131085 ReHIcoes GID04s i

Requisitos para Inscrigdo curso preparatéorio AMIGOS DO IF Zona

Aluno devera apresentar RG + CPF (COM COPIA) Norte também estao suspensas por tempo
Apresentar Declaragao de Vinculo Escolar indeterminado. l)ivulgaremos novamente
Necessaria a presenca + documentos do Pai/Mae ou . N
: o quando as inscri¢oes forem reabertas.
Responsavel no ato de inscri¢ao
IFRN Zona Norte - Rua Brusque 2926
Conj. Santa Catarina - Potengi - CEP 59112-490

Mais informacées: 84 4006-9508 Mais informagdes: 84 4006-9508

Fonte: Elaborado pela autora, 2020.

3.3 PROPOSTA DE MELHORIA

A ferramenta 5W2H também pode ser reconhecida como plano de acéo, pois
serve como um plano para empreender melhorias a diversos processos, em diferentes
situacdes, auxiliando a tomar decisdes 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 ira fazer; How ou como fazer; e How Much ou quanto
custard (NAKAGAWA, 2014).

Assim, com o intuito de apresentar melhorias para todas as atividades descritas
do presente estagio na COEX, foi elaborado um plano de a¢do baseado na ferramenta
supracitada, como mostra a Figura 15.
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Figura 15 — Ferramenta 5W2H para proposta de melhoria

5W2H
When - Where - How Much -
What - O qué? Why - P é? Who - 2 How - Ci ?
AR Quando? Onde? S © - Quem ow-tomo Quanto?
Divulgacéo de Melhor ideia em comparagdo | Alunos de Info para
vagas através de | Eventualmente | Smartphones com blog, podendo ser Internet Criaciio de aplicativo Desconhecido
aplicativo acessado rapidamente (parceria projeto)
Processo de
selecio de Agilizar a criacio das
Cont: L dif t
el pene :m_a Eventualmente | Site canva.com postagens e_r_n Herentes COEX Pagamento mensal Rs$30,82
Estagio / profissional tamanhos, utilizando fonte e
Jovem cores padronizadas
Aprendiz Criacso de vincul
Marketing de Midias Sociais flagao de vincu o com os Estagiario e bolsistas .
. Eventualmente - . alunos no Mundo do Trabalho Planilhas Sem custo
Relacionamento Virtuais . - da COEX
ou Projetos de Extensao
Agilizar relatorios de Estagio /
. Ju}’em Aprendiz E:\iiténdo Equipe de .1 Insercio pelo pré]:rr?a
Relatdrios actimulo de pendéncias ao A aluno ou pelo supervisor
. . Eventualmente SUAP . . responsavel pelo L. . Sem custo
Virtuais desvincular necessidade de SUAP de Estagio / monitor de
documentacio : Aprendizagem
impressa,escaneada
Lembrete da obrigatoriedade
Resolucao d SUAP, di it raca
(e e €50 nga? ¢ Periodicamente SUAP de resolucio de pendéncias de COEX ’ u'ral'l © ren?\ a_gao Sem custo
Pendéncias Pendéncias s . de matricula académica
Estagio / Jovem Aprendiz
Encerramento / Pausa
compulséria em casos de R
Encerramento / alunos pue abandonam o [FRN Coordenador / Téc.
Pausa Eventualmente SUAP q - Administrativo da SUAP Sem custo
. ou gue ndo demonstram
Compulséria ) ~ COEX
interesse na resolucéo das
pendéncias
Agilizar confeccao e
Atividades Contratos assinaturas de contratos efou .
L Eventualmente SUAP . .. Estagiario da COEX SUAP Sem custo
Remotas Digitais aditivos de Estagio / Jovem
Aprendiz

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 selecdo de alunos para jovem aprendiz e estagio: em

contrapartida a criacdo de um blog para divulgacdo, como planejado
anteriormente a pandemia, € sugerida a criacdo de um aplicativo para
divulgacao, que pode ser tanto para sistema Android ou I0S e criado em
parceria com alunos do curso de Informética para Internet, por ser mais
facilmente acessado através de smartphones. Ja em relacdo ao site Canva
para criacdo dos layouts de divulgacdo de vagas ou outras informacdes
pertinentes, é sugerida a conta profissional da plataforma buscando agilizar
a criacdo das postagens, em diferentes formatos, com cores e fontes
padronizados. Por fim, quanto ao marketing de relacionamento, é sugerida
a criacao de planilhas com informacgdes sobre aniversarios dos alunos em
pratica profissional, para criagdo de postagens de felicitacdes, buscando
aproxima-los da COEX e néo atrelando o contato somente a cobrancas de

pendéncias.
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b) Cobrancas de pendéncias e/ou resolucdo de duvidas através de

comunicacao online: sobre a necessidade de insergédo dos relatorios no
SUAP, é sugerida a insercéo de relatérios virtuais, com visto e assinaturas
digitais, a fim de evitar acumulo de pendéncias por desvincular a
necessidade da documentacdo impressa e escaneada. Quanto a resolucao
de pendéncias, é sugerido o lembrete da obrigatoriedade da entrega de
relatérios e demais documentos quando os alunos forem renovar a
matricula académica online, incentivando-os a regularizacéo da situacao.
Por fim, no que diz respeito a situagéo de alunos que abandonam os cursos
ou ndo demonstram interesse em regularizar as pendéncias de estagio ou
jovem aprendiz, é sugerida pausa/encerramento compulsorio, logicamente,
apos diversas tentativas de contato e prazo para retorno.

Atividades remotas durante a pandemia da Covid-19: com propésito de
agilizar a confeccdo e requerimento de assinaturas para contratos ou
aditivos de estagio ou jovem aprendiz, € sugerido que o estagiario da COEX
tenha permissao para criacdo de documentos e requerimentos no SUAP,

de forma online.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Como dito, o0 estagio supervisionado objetiva unir a teoria a pratica,
complementando os conhecimentos adquiridos em sala de aula. Trata-se de uma
oportunidade de executar tarefas relacionadas ao curso de formacdo académica,
dando oportunidade para desenvolver habilidades comportamentais, além de criar
uma boa rede de contatos, o conhecido networking.

Dessa forma, considero o estagio na Coordenacdo de Extensdo do IFRN
campus Natal Zona Norte como uma experiéncia bastante enriquecedora. Este me
possibilitou contato com todo o processo administrativo exigido em repartices
publicas, propiciou pér em pratica o aprendizado decorrente do curso de Marketing e
o aperfeicoamento dos conhecimentos no pacote Office, Internet e programas
diversos, além de aprimoramento nas praticas profissionais com responsabilidade,
dedicacéo, proatividade e senso critico.

A maior dificuldade enfrentada foi referente a adaptacéo da modalidade remota,
0 que aconteceu ap0s suspensao das atividades presenciais derivada da pandemia
da Covid-19. Em diversos momentos, 0 presente estagio 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
empatica e profissional possivel.

O objetivo do presente relatério de estagio 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 atuacdo no mercado de trabalho se voltam ao servico
administrativo, uma vez que pude vislumbrar na pratica parte do processo relacionado

ao setor.
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Resumo:

O objetivo desse trabalho é descrever as atividades desenvolvidas no decorrer da pratica profissional,
referenciando-as com os conteudos teéricos abordados ao longo do curso Superior Tecnoloégico em
Marketing, a fim de criar um diagnéstico situacional seguido de proposta de melhoria. O presente
estagio curricular ndo obrigatério foi realizado no periodo entre 08/08/2019 e 05/05/2021, com
atividades voltadas para o Mundo do Trabalho (estagio ou jovem aprendiz) na Coordenacdo de
Extensédo (COEX) do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
(IFRN) campus Natal Zona Norte. Foram desenvolvidas atividades relacionadas ao processo de
sele¢éo de alunos para pratica profissional, as cobrancas de pendéncias, resolugdo de dividas online
e as 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 a pratica, o estagio supervisionado permite a realizacéo de tarefas
relacionadas ao curso de formac¢éo académica, agindo de forma educativa e social ao colaborar com

o desenvolvimento de habilidades comportamentais.

Palavras-chave/descritores: Relat6rio. Estadgio Supervisionado. Redes Sociais Virtuais. Gestdo

Operacional. Marketing de Relacionamento.

N° de paginas: 41

Jornada de trabalho: Segunda a Sexta, das 12:00h as 18:00h Horas semanais: 30h

Total de horas: 2.640h

Observagfes/notas:
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APENDICE B — PANFLETO VIRTUAL PARA DIVULGACAO

Perfil

Profissional
dos alunos do

IFRN

Campus Natal Zona Norte

COORDENAGAD DE EXTENSAO
1FRN NATAL ZORA NORTE

Técnico Integrado em Informatica para Interng

* Duragdo: 4 anos 5 0

* Profissional que poderd exercer fungoes de Gerente de,Projeto, Analista de Sistemas,
Analista de Requisitos, Programador, Testador de Softwares, Implantador e Suporte de
Sistemas, Web-Design, Analista de Banco de Dados, dentre outras.

|
* Pode awar em diversas instituigoes piblicas ou privadas; indistria e comércio; empresas de
desenvolvimento de softwares; agéncias de publicidade e, propaganda; provedores de
interner; comunicacao; escolas e universidades; e no seror de tecnologia da informética.

Técnico Subsequente em
Mamflen;io e Suporte para Informética

* Duragao: 2 anos

= Profissional que prestard assisténcia técnica nas dreas de Manutengao em Informatica,
Manutengio Eletronica ¢ Redes de Computadores, realizando suporte técnico, especificagao,
instalacdo e operacao de equipamentos, manutencao preventiva e corretiva, vistorias e
elaboragoes de relatérios técnicos. A

* Pode atuar em diversas institaicoes. oferecendo suporte ao usudrio, elaboragio e
implementagio de pequenos projétos de instalagio, atualizagdo ou ampliagao do parque
tecnolGgico da instituicao, bem como atividades de gestao.

-~ Superior Licenciatura em Informética
+Duragio: 4 anos

* Profissional capaz de atuar em dreas relacionadas a Informdrica, desenvolvendo softwares,
sistemas de desktop e web, websites, manutencdo, suporte e gesto de Tecnologia da
Informagio (hardware ou software)
i |

* Capacitado para analisar, ‘especificar, desenyolver, documentar e testar aplicacdes de
softwares; instalar e configurar ferramentas deshardwares e redes locais de computadores;
utilizar o conheciménto especifico da computagio como ferramenta para desenvolver
aplicagoes < websites dinamicos, além de realizar manutengao em sistemas de informdtica,

’

' ’

/'- Profissional que identifica tendéncias do mercado c

Técnico Integrado em Eletronica '
* Duragao: 4 anos yo

* Profissional capaz de prestar assisténcia técnica nas dreas de Eletronica, Manutengio e
Instumentagdo Eletronica, Telecomunicagdes, Automagao e Laboratérios de Ensaios
Eletronicos. l.

\
* Pode atuar em diversas instituigdes piblicas ou privadas, da inddstria, comércio e
prestadoras de servigos; empresas que atuem na instalagao, manutengao, comercializagio e
utilizacio de equipamentos e sistemas eletronicos; prestadoras de servicos de
telecomunicacoes; empresas na drea de automagdo, informdrica, t@xtil, de produtos
eletrdnicos, dentre outras. ’

2 -

Técnico Integrado em Comércio
* Duragio: 4 anos

* Profissional que possui conhecimentos diversos, com aplicacao da informdtica e legislagdes
especificas e capaz de prestar apoio as necessidades empresariais nas diversas dreas, como
Logistica, Financas. Marketing, Gestio de Pessoas, Gestdo de Vendas, Estratégias e
Mapeamento de Processo. )

* Capaz de atuar em empresas comerciais, indiistrias, prestadoras de servicos, terceiro setor
¢ servio piiblico.

)

S . -

- - - Superior Tecndlogo em Marketing
= Duragdo: 3 anos
idor, estuda oportunidades de
venda de produtos e servicos, bem coma_elabora campanhas. Sua principal funcio é
satisfazer clientes e garantir retorno positivo a marcas e empresas, sendo capaz de atuar em
diversas instituigdes, independente do porte e ramo de atuag o, sendo piblicas ou privadas.

|

* Pode exercer fungoes de Assessoria em Marketing, Analista de Comunicagao e Marketing,
Especialista em Markering, dentre outras. J

Informades Importantes
Estdgio Nao-Obrigatdrio:

* Regido pela Lei 11.788/2008

+ Com direito a bolsa (preferencialmente 1/2 salirio minimo) + auxilio transporte, recesso e
seguro de vida

« Plano de atividades alinhado ao curso de origem

« Como contratar: Termo de Ci + Plano de Ati
+ Carga hordria semanal: Até 30h por semana

* Quem pode contratar: Qualquer organizagao

* Duragdo do contrato: Por 6 meses, podendo durar até 2 anos

idades + Seguro de Vida

Jovem Aprendiz:

* Regido pela Lei 10.094/2000 e Decreto n” 9.579/2018

+ Contrato especial de trabalho, conforme Lei do Aprendizagem + saldrio de RS 613,00
(aprox.)

* Como contratar: Contrato de Trabalho + Carteira de Trabalho com CBO (Classificacan
Brasileira de Ocupagdes) do curso correspondente

« Carga hordria semanal: 25h por semana (16h na empresa + 9h no IFRN)

* Quem deve contratar: Empresas com + de 7 funciondrios

= Duragao do contrato: Entre 1 ¢ 2 anos

Clique no link a seguir para assistir ao video institucional do
IFRN Campus Natal Zona Norte

/ity /Nideolnsttucionall FRNZN

coex.zn@ifrn.edu.br
B4 4006-9508 (sumente WhatsApp)

Rua Brusque, n* 2526, Conjunto Santa Cataring - Potengi
Netal /RN CEP: 53112-490
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ANEXO A — FORMULARIO ENVIADO AS EMPRESAS COM VAGAS PARA
ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC]\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMPUS NATAL ZONA NORTE
COORDENAGAO DE EXTENSAO
Enderego: Rua Brusque, 2926, Conjunto Santa Catarina, Potengi, Natal/Rio Grande do Norte

Informacdes para Confeccdo do Termo de Compromisso de Estagio

Tipodevinculo |[] Estagio

Informagdes da Concedente

Razdo Social

Nome Fantasia: CNPJ:
Endereco: Bairro:
Cidade/Estado: CEP:
Telefones: I E-mail:

Representante: Cargo:
Supervisor: Cargo:
E-mail do supervisor: Telefone:
7Informa96es do Seguro * i
Seguradora: N2 Apdélice de Seguro:
CNPJ - Seguradora:

Remuneragao

Valor da Bolsa: Valor do auxilio transporte:

Plano de Atividades
Descreva em tdpicos as atividades que serdo desenvolvidas:

Data para inicio das atividades:

N AT -
Estagiario:
Segunda-feiraa das h as h .

*Lei do Estagio n2 11.788, exige que o estagiario esteja segurado.

Fonte: IFRN, 2021.
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ANEXO B — FORMULARIO ENVIADO AS EMPRESAS COM VAGAS PARA
JOVEM APRENDIZ
@

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMPUS NATALZONA NORTE
COORDENAGAO DE EXTENSAO
Enderego: Rua Brusque, 2926, Conjunto Santa Catarina, Potengi, Natal/Rio Grande do Norte

Informacdes para Confeccdo do Contrato de Aprendizagem

Tipodevinculo |[[] Jovem Aprendiz
Informacgdes da Concedente

Razdo Social:

Nome Fantasia: CNPJ:
Endereco: Bairro:
Cidade/Estado: CEP:
Telefones: E-mail:

Representante: Cargo:
Empregado monitor: Cargo:
E-mail do empregado monitor: Telefone:

Remuneragao

Valor da salario: ANEXO |

Plano de Atividades
Descreva em topicos as atividades que serdo desenvolvidas:

Data para inicio das atividades:
Y S

Horarios

Aprendiz

De -feira a - feira das h as h

Dia de folga:

*Para caso de contratagdo de aprendiz, a empresa devera informar também o dia da folga. O contrato de
aprendizagem do IFRN estipula a carga horaria de 25 horas onde 16h sdo de pratica na empresa e 9h sdo de
tedricas no proprio IFRN. Sugerimos a divisdo das 16h em 4 dias da semana.

Fonte: IFRN, 2021.



