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[image: image1.png]FICHA DE CADASTRO DO ALUNO
Curso: __________________________ Período que Cursa: _________ Matrícula: _____________
Nome Completo: __________________________________________________________________

Data de Nascimento: ___________________________ Naturalidade: ________________________
Possui Habilitação e Veículo (S/N – S/N): ______________________________________________
RG Nº ____________________________ CPF Nº _______________________________________
Endereço Residencial (Rua, Bairro, Cidade, UF, CEP)___________________________________________________________________________

Telefone: ___________________ Celular: ________________ E-mail: _______________________
Estado Civil: _______________________ Tem filhos: _____________ Está trabalhando_________
Outra Formação Superior: ______ Qual?_______________________________________________ 
Curso Técnico: _____ Qual?_________________________________________________________
Outro(s) idioma(s):   Inglês (  ) fala  (  ) escreve  (  ) lê     -     Espanhol  (  ) fala  (  ) escreve  (  ) lê   

Área que deseja Estagiar: ___________________________________________________________
Disponibilidade de horários: Dias_______________________Horários________________________

Trabalhos e Estágios Anteriores (a partir do último):

Período_______________________  Cargo_____________________________________________ 
Local ___________________________________________________________________________
Atividades Exercidas: ________________________________________________________________________________
Período_________________________ Cargo___________________________________________ Local __________________________________________________________________________
Atividades Exercidas: ________________________________________________________________________________
Período_________________________ Cargo___________________________________________ Local __________________________________________________________________________
Reconheço as informações acima por mim citadas como verdadeiras.

Maceió, __________ de ________________ de 200____

_______________________________________________

Assinatura do aluno(a)

	RELATÓRIO DE FREQÜÊNCIA

	ALUNO:

	EMPRESA:
	ÁREA DE ATUAÇÃO:

	PERÍODO: ___/___/___ a ___/___/___                                                     

	HORAS/SEMANA:
	TOTAL/HORAS DO PERÍODO:

	DIAS
	ENTRADA
	SAÍDA
	ENTRADA
	SAÍDA

	01
	
	
	
	

	02
	
	
	
	

	03
	
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	

	06
	
	
	
	

	07
	
	
	
	

	08
	
	
	
	

	09
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	


	_______________________________

Supervisor(a) Estágio
	_______________________________________

Estagiário (a)


OBS: Esta Ficha deve ser assinada pelo aluno, durante o período de estágio e entregue ao final de cada mês a Coordenação de Estágio.

RELATÓRIO PARCIAL DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO
	ALUNO:                                                                             CURSO:

	PERÍODO QUE ESTÁ CURSANDO:

	EMPRESA:                                              ÁREA DE ATUAÇÃO:

	PERÍODO DE REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO: ____/____/____   a   ____/____/____

	HORAS SEMANAIS:                                      TOTAL DE HORAS NO PERÍODO: 

	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

	DATA E HORÁRIO
	ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
	CARGA HORÁRIA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


_____________________
          ___________________________                  ____________________
     Gerente/Supervisor                             Orientador do Estágio                             Coord. de Estágio

MODELO PLANO/PROJETO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO

(O Plano deve ser preenchido pelo aluno e entregue a Coordenação de Estágio até o 15º dia após o início do estágio)

I - INFORMAÇÕES DO ESTAGIÁRIO:

Nome: __________________________________________________________________

Curso: __________________________________________________________________

Matricula: _____________________________

II – INFORMAÇÕES DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTÁGIO:

Nome: ____________________________________________________________
Área em que será desenvolvido o estágio: ________________________________

Deptº Divisão/Setor: _________________________________________________

Nome do(a) Supervisor(a): ____________________________________________

Cargo do Supervisor: ________________________________________________

III – OBJETIVO GERAL

· Detalhar o que o estagiário deverá ser capaz de fazer ao final do estágio

IV – OBJETIVOS ESPECÍFICOS

V – DETALHAMENTO DAS AÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS

· Programa de trabalho

· Resultados esperados

· Cronograma de execução

VI – BIBLIOGRAFIA BÁSICA E COMPLEMENTAR A SER UTILIZADA

Maceió, _______ de ______________ de  200______

VII – ASSINATURAS:

______________________________________________

Supervisor de Estágio

______________________________________________

Estagiário

_______________________________________________

Coordenador (a) de Estágio
ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO

I - DADOS DE IDENTIFICAÇÃO

· Do aluno

· Da empresa

II - HISTÓRICO DA EMPRESA

III - PROBLEMA OU ÁREA DE ESTUDO

IV - DESENVOLVIMENTO DE HIPÓTESES

V - OBJETIVOS E METAS

VI – PROPOSTA DE SOLUÇÃO

VII - RESULTADOS OBTIDOS

VIII – CONCLUSÃO

_____________________________________________

Local e Data

_____________________________________________

Assinatura do Aluno

OBS: O Relatório Final deverá ser preenchido pelo Aluno e entregue a Coordenação de Estágio, após 15 (quinze) dias do término do estágio.  
MODELO DA DECLARAÇÃO DE HORAS ESTAGIADAS NA ORGANIZAÇÃO

(timbre da empresa ou instituição com nome e endereço)

D E C L A R A Ç Ã O

Declaramos para fins de comprovação perante a FACULDADE DA CIDADE DE MACEIÓ - FACIMA, Secretaria de Registros Acadêmicos, que ___________________________________________________________________________ estagiou nesta empresa, _________________________ (Departamento/Seção), cumprindo ___________horas, com o objetivo específico de efetuar o trabalho sob o título____________________________________________________________necesário para a obtenção do diploma de Bacharel em Administração.

A seguir, uma breve descrição das atividades exercidas pelo aluno no período de estágio:

Maceió, _____/_________/ __________

______________________

Nome e assinatura

(carimbo da empresa)

OBS.: A declaração deverá constar uma dedicação de no mínimo, 300 horas.

AUTORIZAÇÃO DA EMPRESA PARA O USO DO TRABALHO

AUTORIZAMOS O CURSO DE_________________________________________

DA FACIMA A DISPONIBILIZAR O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO INTITULADO:  ________________________________________________________________

 _______________________________________________________________
 _______________________________________________________________

RESSALVANDO-SE, PORÉM, AS SEGUINTES PARTES CONSIDERADAS CONFIDENCIAIS:

	PÁGINA
	ASSUNTO
	OBSERVAÇÕES

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


EM CASO DE DÚVIDA, CONSULTAR O SR. ______________________________

ENDEREÇO: ________________________________________________________________

TELEFONE:  _________________
CARGO:  ____________________________
DATA: ____ / ____ / ____   ASSINATURA:______________________________







                   Carimbo da empresa

AUTORIZAÇÃO DO AUTOR PARA O USO DO TRABALHO

AUTORIZO A FACIMA/IMEC DISPONIBILIZAR EM SUA BIBLIOTECA O TRABALHO DE CURSO DE MINHA AUTORIA, INTITULADO: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

SOU ALUNO DO CURSO DE ______________________________________________

APÓS AS MODIFICAÇÕES QUE SE FIZEREM NECESSÁRIAS PARA TAL FIM. 

RESSALVO QUE ESTA AUTORIZAÇÃO NÃO SE ENTENDE A DIVULGAÇÃO DE DADOS CONSIDERADOS CONFIDENCIAIS PELA EMPRESA OU INSTITUIÇÃO EM QUE O ESTÁGIO FOI REALIZADO. 






   MACEIÓ, _____ de _______________ de _____.

__________________________________________

Assinatura do aluno

NOME: _____________________________________________________
ENDEREÇO: _________________________________________________
TELEFONE:  _________________________________________________
AVALIAÇÃO PERIÓDICA DO ESTAGIÁRIO

PERÍODO DE ___/___/___ a ___/___/___
	EMPRESA E/OU INSTITUIÇÃO:
______________________________________________________

RAMO DE ATIVIDADE:

	AVALIAÇÃO

	ALUNO:
______________________________________________________
CURSO:


	EXCELENTE
	BOM
	REGULAR
	DEFICIENTE
	ÁS VEZES
	SIM
	NÃO

	01
	Conhecimentos necessários às atividades planejadas
	
	
	
	
	
	
	

	02
	Porcentagem de atividades cumpridas no planejamento
	
	
	
	
	
	
	

	03
	Cooperação: disposição em atender às solicitações
	
	
	
	
	
	
	

	04
	Qualidade do trabalho, dentro do solicitado
	
	
	
	
	
	
	

	05
	Iniciativa para resolver problemas, sem o supervisor
	
	
	
	
	
	
	

	06
	Disposição para aprender
	
	
	
	
	
	
	

	07
	Capacidade de sugerir modificações em benefício da Empresa
	
	
	
	
	
	
	

	08
	Assiduidade e pontualidade
	
	
	
	
	
	
	

	09
	Senso de responsabilidade e zelo
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Sociabilidade
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Disciplina em face dos regulamentos internos
	
	
	
	
	
	
	


Observações: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Data:  _______/_______/_______ Assinatura do Supervisor_______________________________
                                                                                                                        Carimbo
OBS: Esta Ficha deve ser preenchida pelo Supervisor e entregue a Coordenação de Estágio a cada 03 (três) meses, exceto para estágio com duração menor que 06 (seis) meses, que deve ser entregue ao final do estágio.
ESTÁGIO SUPERVISIONADO

	AVALIACÃO FINAL DO ESTAGIÁRIO PELO SUPERVISOR DA EMPRESA


	ALUNO
	

	ÁREA
	

	PERÍODO
	


Considerar os conceitos:
A – Excelente (10,0)     B – Ótimo (9,0 a 9,5)     C – Bom (7,0 a 8,5)  D – Regular (6,0 a 7,5)  E- Insatisfatório (4,0 a 5,5) F- Ruim (0,0 a 3,5)
	1. ASPECTOS TECNICO-PROFISSIONAIS
	Conceito

	a- Rendimento no Trabalho (execução das tarefas)
	

	b- Facilidade de compreensão das atividades
	

	c- Nível de conhecimento teórico
	

	d- Métodos de trabalho – cumprimento do plano de trabalho
	

	e- Iniciativa   
	

	2. ASPECTOS ATITUDINAIS
	Conceito

	a- Assiduidade
	

	b. Disciplina e discrição
	

	c. Cooperação
	

	d. Responsabilidade
	


	3. AVALIACAO GERAL DO ESTAGIARIO
	


É feito a média a partir dos conceitos citados no quadro anterior

4. OBSERVACOES E SUGESTÕES

Favor registrar aqui suas observações e sugestões relacionadas com o Estagio Supervisionado da FACIMA para que possamos melhorar e assim contribuir para o desenvolvimento dos alunos e, conseqüentemente, da comunidade.

	

	

	

	


Maceió,_ _____/_________/ __________

Supervisor ______________________________________________________







FOTO








kIt do Aluno Estagiário do Curso de Administração -  Coord. de Estágio
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