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FACULDADE DE TECNOLOGIA DE TECNOLOGIA
NOME DO ESTAGIÁRIO
RA: ______________

CURSO: __________

TURNO: _________
NORMAS DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO
SÃO JOSÉ DOS CAMPOS

2008

1
APRESENTAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

O relatório de estágio é obrigatório para todos os alunos que fazem o estágio; segue o modelo de formatação contido no manual do trabalho de conclusão de curso oferecido pela FATC – São José dos Campos. A base da formatação se refere ao tópico número 3 denominado Regras Gerais de Formatação
1.1
Encadernação


O relatório deve apresentar-se em UMA via para a FATEC; porém, caso o aluno e a empresa queiram uma via assinada, providenciar mais duas na data da entrega. A cópia do aluno (a) e a da empresa podem ter capa comum, a critério do aluno, porém, a cópia entregue à FATEC deve ser encadernada com capa plástica frontal transparente; capa plástica posterior em cor neutra; presilha espiral. 

Convém, antes de concluir o relatório, apresentar uma cópia "rascunho" para as eventuais correções. Após possíveis correções, a via final deve ser entregue à Assessoria de Estágio: será arquivada na pasta do aluno.
1.2 Estrutura do relatório

O relatório deve configurar-se estruturalmente conforme diretrizes do manual do trabalho de conclusão de curso. Deve estar contido: capa; folha de rosto e identificações (cada qual em uma folha única). A capa é idêntica à capa do manual, porém a folha de rosto configura-se conforme exemplo abaixo:


XXXXXXXXXXXXXXXXX






TÍTULO DO RELATÓRIO





        LOCAL DO CAMPUS

2008
Na página que segue a folha de rosto, a folha de identificação, deve estar contido os dados do aluno, da empresa e do supervisor de estágio na empresa conforme. Veja a obrigatoriedade das informações:
a) aluno
Nome: _____________________________________________________________________
Matricula no: ________________________________________________________________
Curso: _____________________________________________________________________

Turno: _____________________________________________________________________

Endereço: __________________________________________________________________
Bairro: _____________________________________________________________________

Cidade: ____________________________________________________________________

CEP: ____________________________________________________________________​​​​​__
Tel.: _______________________________________________________________________
b) empresa
Nome: _____________________________________________________________________
Endereço: __________________________________________________________________
Bairro: _____________________________________________________________________

Cidade: ____________________________________________________________________

CEP: ____________________________________________________________________​​​​​__
Tel/Fax.: ___________________________________________________________________

Email:______________________________________________________________________
c) supervisor de estágio na empresa 
Nome: _____________________________________________________________________
Cargo: _____________________________________________________________________

Setor: ______________________________________________________________________

Tel.: _______________________________________________________________________
Email: _____________________________________________________________________
2 ELEMENTOS TEXTUAIS

No texto do relatório devem estar contidos: a apresentação da empresa, o organograma do departamento do estágio, a descrição da área do estágio e as atividades a serem desenvolvidas durante o período de estágio.

Na folha seguinte é necessário colocar a declaração da empresa, a conclusão do relatório e, por fim, os anexos. 
2.1
Apresentação da empresa
Na apresentação da empresa deve estar contido o ramo de negócio, o nome da empresa, o número de funcionários, o portfólio dos produtos e o mercado de atuação. Atenção, a apresentação não será em forma de tópicos; o texto será corrido. Não esquecer do histórico e do perfil da empresa.
2.2
Organograma do departamento de estágio 
O organograma deverá apresentar-se em forma de figura, porém terá que possuir uma explicação. As normas de apresentação estão no manual de trabalho de conclusão de curso no tópico 3.12 denominado ilustrações e tabelas.

Nesta parte o estagiário deverá explicar em texto corrido em qual setor está inserido e a quem contribui.
2.3 Descrição da área de estágio
Descrever, resumidamente, a área de estágio.

2.4
Atividades desenvolvidas pelo estagiário 

Descrever detalhadamente as atividades desenvolvidas no decorrer das horas de estágio, constando a carga horária de cada atividade. Não esquecer de apontar qual matéria, apresentada em sala de aula, se relaciona tal atividade.

3
DECLARAÇÃO (FOLHA ÚNICA)
Em papel timbrado, assinado pela pessoa designada como supervisora de estágio, é necessário apresentar uma declaração da empresa a qual deve deixar claro que o estagiário cumpriu o Estágio Curricular Obrigatório conforme exposto no Relatório de Estágio.

4
CONCLUSÃO (FOLHA ÚNICA)

Na conclusão é indispensável relacionar as atividades desenvolvidas no estágio com os conceitos aplicados nas disciplinas do curso.
5
ANEXOS (FOLHA ÚNICA)
Esta folha apresenta-se conforme autorização da empresa, através de assinatura do supervisor de estágio. Veja modelo abaixo:

LOCAL E DATA



________________________________________

NOME COMPLETO DO ESTAGIÁRIO


________________________________________

NOME, CARGO SEÇÃO , SETOR E DEPARTAMENMTO DO SUPERVISOR DO ESTAGIÁRIO NA EMPRESA
Colocar carimbo da pessoa que assinar (no documento, retirar esta linha)



_______________________________________

TATIANA MRTINS ALMÉRI
COORDENADORA DO SERTOR DE ESTÁGIOS FATEC - SJC

LOCAL E DATA

Atenção: No final do relatório deverá constar a avaliação do estagiário feita pelo chefe do departamento.

6
 MODELO DE AVALIAÇÃO DO ESTAGIÁRIO

Empresa: 

Supervisor do Estágio: 

Nome do(a) Estagiário(a): 

Período de estágio: de           /        /             à            /            /      

Curso:                                           Semestre:             
	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 

Data: _______ / ______ /_______Assinatura e carimbo da Assessoria de Estágio da FATEC.



Treze espaços de 1,5 em branco entre autor e título da obra.





Nome do estagiário em Times New Roman tamanho 12, em negrito e letras maiúsculas. Alinhamento ao centro e espaçamento de 1,5.





Texto:Times New Roman tamanho 12, sem negrito, nem sublinhado ou itálico, todo em letras minúsculas. Alinhamento à direita, com espaçamento simples. Parágrafo com recuo esquerdo de 8,0 cm.





Título da obra:Times New Roman tamanho 12, em negrito e letras maiúsculas. Alinhamento ao centro e espaçamento de 1,5.





Um espaço de 1,5 em branco entre título e texto descritivo.





Relatório de Estágio apresentado à _ _ _ _ _ _ _ (colocar o nome da instituição de ensino) _ _ _ de São José dos Campos, como parte dos requisitos necessários para o estágio obrigatório do curso de_______








Doze espaços de 1,5 em branco entre autor e título da obra.





Local e data do estágio





Título inferior: Times New Roman tamanho 12, em negrito e letras maiúsculas. Alinhamento ao centro e espaçamento de 1,5. Situado nas duas últimas linhas da folha.








Cinco espaços de 1,5 em branco.





Cinco espaços de 1,5 em branco.








Cinco espaços de 1,5 em branco.








