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Introducao

Bem-vindo(a) ao seu estagio! Este manual foi
elaborado para orienta-lo(a) sobre como se comportar
e agir no ambiente de trabalho, de modo a garantir
uma experiéncia produtiva e enriquecedora. Siga estas

diretrizes para ajudar a garantir que vocé tenha uma

experiéncia positiva e bem-sucedida.




Objetivos
do Estagio

Proporcionar ao estagiario uma

oportunidade de aplicar
conhecimentos tedricos em praticas

profissionais.

Contribuir para o
desenvolvimento pessoal

e profissional do estagiario.

Facilitar a integracdo do
estagiario no ambiente de

trabalho.
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Comportamento
e Atitudes

Pontualidade e Assiduidade

Chegue ao trabalho no horario estipulado.

Informe com antecedéncia em caso de atraso ou auséncia.

Registre suas horas de trabalho conforme as diretrizes

recebidas.

Apresentacdo Pessoal

Mantenha uma aparéncia limpa e bem cuidada.

Piercings: Recomenda-se a remocao de piercings faciais
durante o horario de trabalho para manter uma aparéncia
profissional. Piercings discretos em outras partes do corpo

devem ser utilizados com moderacao.

Tatuagens: Tatuagens visiveis devem ser cobertas com

roupas adequadas sempre que possivel. Isso ajuda a manter

uma aparéncia profissional e condizente com o ambiente.
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Vestimenta

Use roupas adequadas ao ambiente profissional.

Evite roupas informais ou que nao sejam condizentes com o

ambiente.

Comunicacgdo

Mantenha uma comunicacao clara e respeitosa com

colegas, superiores e o publico.

Evite o uso de girias e linguagem informal em

comunicagodes profissionais.

Etica e Profissionalismo

Siga os codigos de ética e conduta.

Mantenha confidencialidade em relagao a informacdes

sensiveis.

Evite conflitos de interesse e comportamento antiético.
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Tarefas e
Responsabilidades

Siga as instrucoes e orientag¢des dos supervisores.

Execute as tarefas atribuidas com diligéncia e atencao aos

detalhes.

Busque feedback sobre seu desempenho e esteja aberto a

melhorias.

Integraccdo e
Trabalho em Equipe

Colabore com colegas e seja proativo em ajudar quando

necessario.

Participe de reunides e treinamentos com interesse e

comprometimento.

Respeite a diversidade e as opinides diferentes no

ambiente de trabalho.
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Uso de Recursos

Utilize os recursos do érgao de maneira responsavel e

consciente.
Evite desperdicio de materiais e energia.

Mantenha o espaco de trabalho limpo e organizado.

Relacionamento
com Chefias

Respeite a autoridade dos supervisores e chefes.

Siga as orientacdes e diretrizes estabelecidas pela chefia.

Mantenha uma comunicacao aberta e transparente com

seus su periores.
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Respeito a Empresa

Demonstre respeito e consideracdo pela empresa e seus

valores.

Preserve a imagem e a reputacao da instituicao através de

suas agées e comportamentos.

Comprometa-se com a missao e os objetivos da empresa

Cuidados com o
Imobilizado da
Empresa

Utilize equipamentos e materiais do 6rgao com cuidado e

responsabilidade.

Relate qualquer dano ou problema com equipamentos

imediatamente.

Evite o uso indevido ou desnecessario dos recursos da

empresa.
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Desenvolvimento
Pessoal e Profissional

Aproveite as oportunidades de aprendizado e crescimento

oferecidas pelo estagio.

Busque cursos e treinamentos complementares que

possam enriquecer sua experiéncia.

Reflita sobre seu desempenho e estabelegca metas para seu

desenvolvimento continuo.

Boas Praticas no
Ambiente de Trabalho

Mantenha uma atitude positiva e motivada.
Esteja disposto a aprender e adaptar-se a novas situacoes.

Cultive boas relagdes interpessoais e profissionais.
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Orientacdo nos
Primeiros Dias

Nos primeiros dias, nao hesite em perguntar aos seus
colegas ou supervisores como proceder em determinadas

situacoes.

Peca ajuda sempre que necessario e ndao se envergonhe de

admitir que esta comecgando.

Demonstrar interesse e disposicao para aprender é

valorizado no ambiente de trabalho.

Dicas para Sucesso

Seja proativo e tome iniciativa em suas tarefas.

Mantenha uma postura ética e profissional em todas as suas

acoes.

Esteja aberto a feedback e utilize-o para melhorar

continuamente.
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Concluscdo

O estagio € uma oportunidade valiosa para seu

crescimento profissional.

Aproveite ao maximo essa experiéncia, seguindo as
diretrizes deste manual e buscando sempre seu

desenvolvimento pessoal e profissional.

Desejamos a vocé um estagio produtivo e
enriquecedor.
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