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1 Identificacdao e informacoes iniciais

1.1 Identificacao do(a) aluno(a):

Nome: XXXXXXX  XXXXX XXXXXX

RA: 257XXXXXXXXXX

Curso Tecnologia em XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX
Semestre: 50/ 60 Turno: Manha/Tarde/Noite

1.2 Situacgao funcional:

( ) Nunca trabalhou

( ) Ja trabalhou, mas ndo na area de estudo

( ) Ja trabalhou na area

( ) Trabalha, mas ndo na area

( ) Trabalha na area como “empregado temporario”

( ) Trabalha na area como “empregado CLT por tempo determinado”

( ) Trabalha na drea como “empregado CLT por tempo indeterminado”

( ) Trabalha na drea como “auténomo - prestador de servicos” (pessoa fisica)
( ) Trabalha na drea como “auténomo - proprietario de ME” (pessoa juridica)

1.5 Relacdo entre o curso na Fatec e a area da empresa:

Descreva, conforme a modalidade de Estagio realizada, qual a relagdo entre as atividades
desenvolvidas no Estagio e os objetivos do curso e perfil do egresso previsto no Projeto

Pedagdgico do Curso.

1.3 Informacoes do Estagio

Nome da Organizacao contratante: XXXXXXXXX XXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXXXX

Local do Estagio: XXXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Modalidade de Estagio Estagio Supervisionado/ Equivaléncia de Estagio
Periodo de realizacdo: _J/_J_ a _/_/

Carga horaria semanal: 30/40 Horas (. as )

Total de horas: 240 Horas

Setor do Estagio: Depto. XxxxXXXXXX = XXXXXXXXXXXX

Supervisor do Estagio EngoO. Dr. XXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
E-mail de contato: XXXXXXXXXXXXXXXX @XXXXXXXXXXXX

Telefone/ Celular de contato: () xxxxx = xxxxx/ () XXXXX-XXXX
Coordenador do Estagio Prof.(a) Dr(a). Xxxxxxxxx XXXXXXX XXXXXXX
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1.4 Identificacao da Organizacgao

Razao Social: Nome da empresa conforme razao social (ndo é o nome fantasia)
Enquadramento: Empresa privada/ publica/ Reparticdo publica/ Autarquia/ ME

CNPI: Xooooooxaxxxxxxxxxxxxx Inscrigao Estadual: XxxxxxxXxXXXXXXXXXXXX

Enderego: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxX Complemento:
XXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX CEP: XXXXXXX-XXX
Bairro: Xoooooxxoxxxxxxxxxxxxxxx Cidade: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx U.F.: XX

Fone (ou PABX): () XXXX-XXXX; Site: XXXXXXXXXXXXXX

Contato 1: Xxxxxxxxxxxxx XXXXXXX XXXXxxxxxx €Cargo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Deptol: Xoooooxxxxxxx Emaill: xxxxxxxxx@xxxxxxxxxxx Telefonel: (xx) xxxxx-xxxxx

Contato 2: XXXXXXXXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXXXX Cargo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Depto2: Xooooxxxxxxxx Email2: xxxxxxxxx@xxxxxxxxxxx Telefone2: (xx) xxxxx-xxxxx
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2 Caracterizacao da Organizacao

2.1 Caracterizacao geral

Setor econdmico

Diga qual é o setor econbmico da empresa: primario, secundario ou tercidrio; se
industria, comércio ou prestacdo de servico, do qué. Comente, cite niumeros, os mais atuais
possiveis (ex.: graficos de desempenho, participacdo do setor na economia brasileira etc.).
Pesquise em revistas especializadas no setor de atuacdo da empresa.

Ramo de atividade, contexto e interfaces

Comente sobre o ramo de atividade da empresa, apresentando uma visdo geral da
empresa / instituicdo, o contexto em que se insere e suas interacées com outras organizacoes,
apresentando agentes com os quais se relaciona. Inclua informagdes concretas (ndo escreva o
que “acha”; pesquise na empresa).

Porte da empresa
Qual é o porte, quando atingiu este porte, informacdes relevantes. Nao diga o que
acha, pesquise na empresa, ex.: guias de recolhimento dos impostos, etc..

Resumo histdrico da empresa

Descreva sua histéria incluindo fundagdo, sdcios, evolucdo (aquisicoes e fusoes),
principais produtos, servicos e eventos oferecidos, aspectos que contribuiram p/ a existéncia
da empresa e sua perpetuagao.

Missdo da empresa
Identifique aqui qual a razdo da existéncia da empresa, seus anseios maiores, em
termos sociais, politicos, econémicos, etc.

Politica da empresa
Identifique como a empresa pretende alcancar suas metas, objetivos e missdo (areas:
RH, produtos, clientes, qualidade, tecnologia, marketing, financeira, etc.)

Ambiente interno
Descreva a cultura da empresa, tradicbes, costumes, valorizacdo de colaboradores,
clima organizacional, gestdo de pessoas etc. Fale com o RH da empresa.

Objetivo empresarial
Descreva aonde a empresa quer chegar a longo prazo, qual objetivo deseja alcancar no
futuro.

Figura 1: Vista da unidade fabril / fachada da Organizacdo (local de Estagio)

2.2 Organograma geral

Inicie com um paragrafo apresentando o organograma (Ex.: “A Figura 2 apresenta a

situacdo atual da empresa e demonstra a disposicdo dos departamentos / divisbes /
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laboratdrios da empresa e sua composicdo hierarquica.”). Ndo copie; redija a sua apresentacdo

do organograma. Veja um exemplo de organograma de um aluno que estagiou na area de

Polimeros.

Conselho de
Acionistas

Presidéncia

[
Diretoria Diretoria Diretoria Diretoria
Financeira Comercial Industrial Operacional
[ | |
Depto. de Depto. de Depto. de
Logistica Producao Qualidade
[ | |
Recebi- Expedi¢ao Transporte
mento

Figura 2: Organograma da Organizacdo

Fonte: Organizacao (20XX)

2.3 Descrigao das atividades e tecnologias

Descreva as atividades realizadas pela empresa e respectivas tecnologias empregadas
nas areas envolvendo processos produtivos, operacionais, manutencdo, controle e logistica.
Inclua as atividades necessarias ao gerenciamento dos sistemas e processos.

Descreva também as atividades e tecnologias empregadas em areas diretamente

ligadas a gestdo empresarial, que dao suporte as areas produtivas, como administracdo,

informacdo, comunicacao, etc.

Figuras 3a, 3n: Aspecto das dependéncias / instalacées da Organizacdo (local de Estagio)

Figuras 4a, 4n: Aspecto das atividades e tecnologias da Organizacdo (local de Estagio)
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2.4 Fluxograma de atividades

Por fim, apresente um fluxograma geral das atividades da empresa, de modo a
possibilitar a compreensdo das atividades desenvolvidas e tecnologias empregadas que vocé
descreveu. Veja um exemplo de fluxograma adaptado de um aluno que estagiou na area de

Polimeros.

Produtos solicttados

l

Eecehimento

l

Ammazenamento doz
produtos . nio

Fim

Figura 5: Fluxograma da atividade de Recebimento
Fonte: Organizacdo (20XX)
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3 Caracterizacao do departamento onde realizou o Estagio
3.1 Caracterizacao do departamento e tecnologias empregadas

Mostre as principais caracteristicas do departamento corresponde a &rea na qual
estagiou. Cite o nome correto e completo do setor e subsetores e a geréncia e/ou diretoria ao
gual este setor estd subordinado, de modo a facilitar o entendimento do leitor sobre sua
estrutura. Monte um organograma do departamento / laboratdrio e contextualize vocé, como
estagiario do Laboratdrio / Secao dentro da Divisdo ou Departamento.

Tente descobrir, com a ajuda de seu supervisor de estagio, como o setor onde estagiou
contribui para os objetivos gerais da empresa.

Descreva as tecnologias especificas empregadas pelo departamento ou divisao,
laboratdrio ou secdo onde esta atuando, tais como os tipos de equipamentos, caracteristicas,
funcbées, exemplos de modelos, e processos associados, caracteristicas. Apresente as
informacoes por area ou tipo de atividade (e também para cada departamento ou laboratério
onde realizou o Estagio), tais como projetos, instalacoes, operacoes, inspecées, manutencao
preventiva, manutencdo corretiva, substituicdo, seja de ferramentas, instrumentos,

equipamentos, maquinas, pecas, etc.

Figuras 6a, 6n: Aspecto das dependéncias / instalacoes do Departamento / Laboratdrio

3.2 Descricao das atividades do departamento/ laboratoério

Descreva as atividades especificas desenvolvidas dentro do departamento e respectivos
laboratdrios. A seguir apresentamos sugestoes de topicos (alguma atividade listada pode ndo

ser executada na empresa) que poderdo compor as atividades desempenhadas:

> Projetos de pecas, equipamentos, maquinas e instalacdo (elaboracdo, reviséo,
execucdo, avaliacdo, analise, elaboracao de relatdrios).

> Instalagcdo de pecas, equipamentos e maquinas (diga quais os tipos, descreva
como é feita cada uma, em que situacées, que tipo de andlises sdo realizadas e
como sao feitas).

> Operacdo de pecas, equipamentos e maquinas (diga quais os tipos, descreva
como é feita cada uma, por quais motivos ou em que situagdo, que tipo de
analises sdo realizadas e como sdo feitas).

> Inspecdo de pecas, equipamentos e maquinas (diga quais os tipos, descreva
como é feita cada uma, por quais motivos ou em que situagdo, que tipo de

analises sdo realizadas e como sdo feitas).
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> Manutencao de pecas, equipamentos e maquinas (diga quais os tipos, descreva
como é feita cada uma (manutencdo preventiva / preditiva / corretiva), por
quais motivos ou em que situacdo, que tipo de andlises sdo realizadas e como
sdo feitas).

> Substituicao de pecas, equipamentos e maquinas (descreva como é feita (dé
exemplos), por quais motivos ou em que situacdo, que tipo de andalises sdo

realizadas e como séao feitas).

Figuras 7a, 7n: Aspecto das atividades e tecnologias do Departamento/ Laboratdrio

3.3 Fluxograma de atividades do departamento/ laboratério
Apresente um fluxograma das atividades desenvolvidas incluindo o departamento e
respectivos laboratérios / secbes, de modo a facilitar a compreensdo das atividades

desenvolvidas em cada laboratério / secéo.

11
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Produtos solicitados

l

Eecehimento

l

Ammazenamento doz
produtos n3o

'y

Fim

Figura 8: Fluxograma da atividade de Recebimento
Fonte: Organizagdo (20XX)
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4 Atribuicoes e atividades do Estagiario

4.1 Atribuicoes

Utilize as questbes a seguir para ajudar a descrever as atribuicbes desempenhadas no
estagio:

a. Quais foram as suas atribuicdées durante o Estagio?

b. Como vocé enquadrou o desenvolvimento de suas atividades para atender o foco de

seu departamento / setor?

c. Com quais profissionais (nomes, formacbes, cargos) interagiu em cada uma das

atividades desenvolvidas dentro de cada setor?

d. Qual é o fluxograma das atividades desenvolvidas no &mbito da equipe com a qual

interagiu durante o Estagio.

4.2 Atividades técnicas realizadas

Descreva detalhadamente as atividades praticas (técnicas / cientificas) desenvolvidas,

ou seja, suas experiéncias principais na area ou departamento onde realizou o Estagio.

Descreva outras atividades complementares, ou seja, experiéncias em outras areas ou
departamentos, tais como: operacionais, administrativas, treinamentos (participacdo em

cursos, workshops, palestras, etc.), meio ambiente, seguranca e saude.
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5 Avaliacao geral e consideracoes finais

Faca uma avaliacdo geral do Estagio:

>

>

O que achou do ramo de trabalho e dos tipos de atividades realizadas?

O que achou da localizacdo, para conciliar com as aulas na Fatec Itaquera?

Das atribuicées definidas, quais puderam ser efetivamente aplicadas?

O qgue achou do ambiente de trabalho? Vocé conseguiu interagir como esperava?

Quais disciplinas de sua grade vocé acha que foram mais importantes para o seu

desempenho no estagio? Por qué?

O Estagio atendeu as suas expectativas iniciais?

Faca suas consideracoes finais:

>

>

>

Os objetivos gerais e especificos do estagio foram atingidos?

O Estagio contribuiu para que vocé conhecesse e entendesse melhor a empresa
na qual estagiou / trabalhou? Explique
Descreva como o Estagio contribuiu para o seu desenvolvimento profissional

e/ou académico?

A elaboracdo deste modelo de relatério contribuiu para nortear seu Estagio, ou

otimizar o seu aproveitamento?

Fale sobre suas perspectivas futuras:

>

>

>

Pretende se manter no mesmo ramo de trabalho, atividade? Explique.

Em qual localizacdo ou até que disténcia geografica estaria disposto a trabalhar?

Tem preferéncia por trabalhar como empregado, empreendedor, auténomo,

prestador de servigos?

Que tipo de ambiente de trabalho seria o mais adequado pra vocé? Por qué?

Faca outros comentarios que achar pertinente.

14
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6 Bibliografia
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7 Carta de Encerramento

Declaramos que o(a) aluno(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, portador(a) do R.G.

XOOXXXXXXXXXXXXXXXX, do Curso Superior de Tecnologia em '
no periodode___ /. /20XX a__/___/20XX cumpriu seu estagio nesta empresa, perfazendo
XX (XXXX) horas diarias de atividade em horario compativel com suas atividades escolares,

totalizando XXX horas no periodo.

Afirmo também estar de acordo com o relatério final apresentado.

Atenciosamente,

Nome completo do(a) Supervisor(a) de Estagio da Empresa
Reconhecer firma da assinatura
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Nome do(a) Supervisor(a) de Estagio: XXXXXXXIOOOKXX XXX

LEGENDA DOS CONCEITOS

A (6timo) B (bom) C (precisa melhorar) D (ndo aceitavel)
Desempenho superior a Desempenho Apresenta deficiéncias que Desempenho
média dos colegas normal podem ser corrigidas insatisfatorio
satisfatério

AVALIACAO DE ESTAGIO

01 - Conhecimentos: conhecimento tedrico demonstrado no desenvolvimento das
atividades programadas.

02 - Conhecimentos praticos: experiéncia que ja possuia ou esta adquirindo e
utilizando no estagio, demonstrados no desenvolvimento das atividades
programadas.

03 - Cumprimento de tarefas: execucdo das atividades em relagdo a programacao.

04 - Interesse em aprender: demonstragao de interesse e empenho em aprender
mais.

05 - Iniciativa para propor solugdes e inovagdes que beneficiem o aprendizado.

06 - Qualidade no desenvolvimento das tarefas: grau de cuidado (referente a
apresentagdo) na execucdo de atividade em geral (trabalhos praticos/escritos,
etc.).

07 - Senso critico.

08 - Disciplina: observancia das normas e dos regulamentos internos da empresa.

09 - Assiduidade e Pontualidade.

10 - Conduta ética.

11 - Cooperagao: disposicdo para cooperar com os colegas, atender prontamente
nas atividades solicitadas.

12 - Confiabilidade: discricao demonstrada quanto ao sigilo sobre as atividades
confidenciais a ele confiadas.

13 - Responsabilidade: cuidado com o uso das instalagGes, materiais, equipamentos
ou qualquer outro bem de propriedade da empresa.

14 - Sociabilidade: facilidade de se integrar com os colegas e no ambiente de
trabalho.

15 - Equilibrio emocional: grau de maturidade e seguranca demonstrada no
exercicio de suas atividades.

16 - Grau de autocontrole frente a situagdes problematicas.

17 - Apresentacdo pessoal (asseio): grau de higiene e cuidado com o vestuario,

apresentado pelo estagiario.

2020-2
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OBS: (preenchimento do(a) Superior(a) imediato(a) do Estagiario, se entender necessario)

Local e Data

Assinatura do(a) estagiario(a) + nome do(a) aluno(a) + RA

Assinatura do(a) Supervisor(a) de Estagio da Empresa + nome completo
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