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APRESENTAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Relatório de estágio segue o modelo de formatação contido neste manual.


Este arquivo foi digitado conforme a formatação indicada e poderá ser utilizado como base para a digitação dos documentos. A expressão nova folha indica que o texto seguinte deve se iniciar em nova folha, independente da parte da folha onde a anterior tenha terminado. (Retirar esta expressão ao digitar os documentos)

Estágio Supervisionado I   = 30h

Estágio Supervisionado II  = 30h

Estágio Supervisionado III = 45h

Estágio Supervisionado IV= 45h

Estágio Supervisionado V = 75h

Estágio Supervisionado VI = 75h

Mínimo de 300h de estágio concluído em vários períodos ou um único período de 300h.
1. Formatação

- papel:
tamanho A4; espaço duplo; fonte arial 12 (texto)


- margens:
superior
2,5




inferior

2,5




esquerda
3,0




direita 

2,0


- disposição do texto:

seguir o modelo deste manual


- numeração de página:
- centralizada, fonte arial 12, fim de página






- não apresentar número na primeira página, mas será contada, portanto a segunda página apresentará o número 2.

2. Encadernação
A cópia da FACIC deve ser entregue encadernada com capa plástica frontal transparente; capa plástica posterior em cor PRETA;  espiral. 

Obs.: A cópia do aluno(a) e a da empresa podem ter capa comum, a critério do aluno.

3. Entrega à Coordenação de Estágio
- Convém, antes de concluir o trabalho, apresentar uma cópia "rascunho" para as eventuais correções.

- Da versão, final entregar 3 cópias para a Assessoria de Estágio: uma será arquivada na pasta do aluno; uma cópia para a empresa e a terceira ficará em poder do aluno.

RELATÓRIO

CAPA (conforme modelo FACIC)
nova folha

IDENTIFICAÇÃO

ALUNO

Nome:






Matricula no:

xxx

Curso:


xxx
Endereço:

xxx

Bairro:


xxx

Cidade:

xxx




CEP:
xxx


Tel.: 

EMPRESA
Nome:


xxx

Endereço:

xxx

Bairro:


xxx

Cidade:

xxx




CEP:
xxx
Tel/Fax:

xxx

e-mail:


xxx

SUPERVISOR DE ESTÁGIO NA EMPRESA 

Nome:


xxx

Cargo:


xxx

Setor (Seção):
xxx


Tel.:


xxx

e-mail:


xxx
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2
APRESENTAÇÃO DA EMPRESA

1 espaço
Ramo de Negócio, Nome da Empresa, Nº de funcionários, Portifólio dos Produtos e Mercado de Atuação.
3
ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE ESTÁGIO

4
DESCRIÇÃO DA ÁREA DE ESTÁGIO

Descrever, resumidamente, as atividades desenvolvidas pelo departamento.
5 
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIÀRIO 


Descrever detalhadamente as atividades desenvolvidas, constando, data, dia da semana, quantidade de horas e atividade desenvolvida naquela data.
Nova folha
6
DECLARAÇÃO DA EMPRESA 

Em papel timbrado, assinado pessoa designada como supervisora de estágio, declarando que o estagiário cumpriu o Estágio Curricular Obrigatório conforme exposto no Relatório de Estágio.

Nova folha
7
CONCLUSÃO

Relacionar as atividades desenvolvidas no estágio com os conceitos aplicados na disciplinas do Curso.
nova folha

8
ANEXOS
Conforme autorização da Empresa, através de assinatura do supervisor de estágio.
Nova folha
Local, data

4 espaços
________________________________

Estagiário(a)

Nome

4 espaços

_________________________________

Supervisor do Estágio na Empresa

Nome

Cargo - Seção/setor/departamento
Obs.: colocar carimbo da pessoa que assina (no documento, retirar esta linha)

4 espaços
_________________________________

 




Coordenador de Estágio da FACIC
Jorge Luiz Conde
Obs: Ao final do relatório deverá constar a avaliação do estagiário feita pelo chefe do departamento.

AVALIAÇÃO DO ESTAGIÁRIO

Empresa: 

Supervisor do Estágio: 

Nome do(a) Estagiário(a): 

Período de estágio: de           /        /             à            /            /      

Cursando:                                      Semestre
            Curso: 

	Item Avaliado
	Fraco
	Regular
	Bom
	Ótimo

	Qualidade do trabalho: Considerar a qualidade do trabalho executado pelo estagiário, tendo em vista as condições oferecidas.
	
	
	
	

	Rapidez em execução: Considerar o volume de trabalho realizado, dentro dos padrões aceitáveis no contexto do estágio.
	
	
	
	

	Organização: Capacidade de manter em condições de rápida acessibilidade documentos e informações relativas ao desempenho das atividades profissionais, bem como a devida ordem do ambiente de trabalho.
	
	
	
	

	Seqüência lógica de execução: Realização das tarefas de modo a que as etapas sejam cumpridas sem alteração de sua ordenação natural.
	
	
	
	

	Criatividade: Capacidade de sugerir, projetar ou executar modificações ou inovações que beneficiem a Empresa.
	
	
	
	

	Aprendizagem Prática: Capacidade de aprendizagem rápida e eficiente dos novos serviços a serem executados.
	
	
	
	

	Facilidade de compreensão: Habilidade de dar seqüência a uma atividade a partir de conceitos prévios adquiridos pela convivência no ambiente de trabalho. 
	
	
	
	

	Assiduidade ao trabalho: Ausência de faltas sem motivos justificáveis.

	
	
	
	

	Dedicação: Esforço desenvolvido para bem executar as tarefas.


	
	
	
	

	Conhecimentos: Conhecimentos apresentados e que tenham se mostrados adequados para boa execução das tarefas desenvolvidas.
	
	
	
	

	Sociabilidade: Capacidade de bem relacionar-se com as pessoas.


	
	
	
	

	Cooperação: Capacidade de manter-se disponível para contribuir com sua ajuda sempre que solicitada.
	
	
	
	

	Liderança: Capacidade de fazer-se seguir com naturalidade, sem desmotivar ou ter que submeter às suas ordens as pessoas envolvidas.
	
	
	
	


Data: _______ / ______ /_________



Assinatura e carimbo do Supervisor de Estágio da Empresa
Data: _______ / ______ /_________

Assinatura e carimbo da Coordenação de Estágio da  FACIC






