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COORDENAÇÃO
 DE ESTÁGIO

KIT DO ALUNO ESTAGIÁRIO DO CURSO DE 
CIÊNCIAS DA COMPUTAÇÃO
SUMÁRIO

01 – FICHA DE CADASTRO DO ALUNO____________________________________
02 – RELATÓRIO DE FREQÜÊNCIA _______________________________________
03 – RELATÓRIO PARCIAL DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO____________________
04 – ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO__________
05 - MODELO DA DECLARAÇÃO DE HORAS ESTAGIADAS NA ORGANIZAÇÃO______
06 - AUTORIZAÇÃO DA EMPRESA PARA O USO DO TRABALHO_________________
07 - AUTORIZAÇÃO DO AUTOR PARA O USO DO TRABALHO___________________

08 - AVALIAÇÃO PERIÓDICA DESENVOLVIDA PELO ESTAGIÁRIO__________

09- AVALIACÃO FINAL DESENVOLVIDA PELO SUPERVISOR DA EMPRESA___
[image: image1.jpg]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 20____

_______________________________________________

Assinatura do aluno(a)

	RELATÓRIO DE FREQÜÊNCIA

	ALUNO:

	EMPRESA:
	ÁREA DE ATUAÇÃO:

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

	HORAS/SEMANA:
	TOTAL/HORAS DO PERÍODO:

	DIAS
	ENTRADA
	ASSINATURA
	SAÍDA
	ASSINATURA

	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: Carimbado e Assinado 
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

OBS: Carimbado e Assinado em todos
ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO

* Siga os comentários em vermelho logo abaixo para melhor desenvolver seu relatório

I - DADOS DE IDENTIFICAÇÃO

· Do aluno (Incluir Nome Completo, Período e Curso)
· Da empresa (Incluir Nome, Número do CNPJ e Endereço) 
II - HISTÓRICO DA EMPRESA

(Neste campo você deverá contar um pouco de como a empresa surgiu, qual o ano de fundação, sua missão, visão, valores (se houver) qual o segmento de trabalho, quantos funcionários, etc.)

III – TEMA (ÁREA) TRABALHADO NA EMPRESA

(Incluir a área em que mais gostou de exercer na empresa como estagiário)

IV - PROBLEMA OU ÁREA DE ESTUDO

O Problema de pesquisa é um questão específica que você quer investigar dentro do seu tema. Uma questão que pode e mereça ser investigada.

Se o seu tema é logística, por exemplo, para desenvolver o seu RELATÓRIO, você tem que definir uma questão específica que você quer investigar dentro da logística, do tipo: 

Exemplo: Gestão de estoques e competitividade, 

Exemplo: Custos de transportes… e por aí vai.

E isso vale para qualquer área do conhecimento. 

Se o seu tema é Direito do Trabalho, para fazer um RELATÓRIO, você precisa definir que questão específica quer investigar dentro das possibilidades do Direito do Trabalho. Talvez um ordenamento jurídico específico, por exemplo. Se o seu tema é educação infantil, você também precisa escolher uma questão específica que quer investigar nessa área. Tudo isso  vale para Administração, Ciências Contábeis, Ciências da Computação, Enfermagem, Fisioterapia, … e para qualquer área de conhecimento.

V - DESENVOLVIMENTO DE HIPÓTESES

Uma hipótese é uma afirmação que pode ser desafiada. 

Como tal, uma hipótese de trabalho é uma frase que possibilita questionar o "Como?", "De que modo?" e o Por quê? de algo. O objetivo de uma hipótese é aclarado com a questão "Para quê?"

Exemplos abaixo

· Hipótese sociológica: Ao interferir em uma cultura inserindo técnicas de produção de alimentos em larga escala, a sociedade em questão estará apta à autonomia alimentícia.

· Hipótese biológica: A exposição de fetos a raios X até o sexto mês de gestação altera a sua formação genética.

· Hipótese jurídica: A obrigação dos juízes de decidir casos em contexto de pouca técnica legislativa amplia a discricionariedade judicial.

VI - OBJETIVOS 

Os objetivos constituem a finalidade de um Estágio, ou seja, a meta que se pretende atingir com o desenvolvimento do Estágio.

Observe-se que a formulação dos objetivos  se faz mediante o emprego de verbos no infinitivo: contribuir, analisar, descrever, investigar, comparar...

Ex: Verificar a relação entre Gerentes e Estagiários na empresa “fulano de tal”;
*Investigar as etapas diárias a serem realizadas que estão provocando atraso em sua conclusão.  
VII – PROPOSTA DE SOLUÇÃO

(Identificar aqui uma proposta de solução para o(s) objetivo(s) citados acima) 

VIII - RESULTADOS OBTIDOS

(Identificar aqui todos os possíveis resultados OCORRIDOS com a proposta de solução citada) 

IX – CONCLUSÃO

(A conclusão, ao contrário do que muitos pensam, não é lugar de simplesmente repetir o que já foi dito. Ela precisa ser um fechamento que acrescenta algo ao texto. Pode ser usada para fazer advertências, uma análise crítica do tema discutido ou, até mesmo, fazer sugestões, caso o tema trate de um problema social, por exemplo.) 

_____________________________________________

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

(Substitua o timbre da Facima pelo 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, 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 e ser reconhecido firma.
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:  _________________________________________________

RELATÓRIO DE SUPERVISÃO E AVALIAÇÃO DE ESTÁGIO

(ALUNO)

Prezado estagiário,

Por imposição da Lei nº 11.788 de 25 de setembro de 2008 e do Decreto nº 87.497/82, a Instituição tem responsabilidade de supervisionar e avaliar o desenvolvimento e a evolução do estágio. Este formulário é parte dessa ação de acompanhamento e, portanto, é de preenchimento obrigatório para todos os estagiários, que terão inteira responsabilidade sobre as informações, estaremos realizando ações preventivas ou corretivas.

Atenciosamente.






Coordenação Geral de Estágios

	Instituição Concedente
	


	Instituição de Ensino
	


	Nome do estagiário (a)
	
	R.A
	

	Curso
	
	Semestre
	


	Supervisor (a) de estágio 
	

	Telefone
	
	e-mail
	


1. Em termos de satisfação pessoal e crescimento profissional, como você avalia seu estágio?  

(  ) Excelente
(  ) Bom

(  ) Regular

(  ) Ruim

2. Como experiência de estágio, como você classifica os conhecimentos e informações que está adquirindo, para sua formação profissional? 

(  ) Altamente satisfatórios

(  ) Satisfatórios

(  ) Regular
(  ) Insatisfatórios

3. Permitindo a convivência com outros profissionais, em que medida o estágio contribui para o desenvolvimento do seu espírito de equipe?  

(  ) Contribui 


(  ) Não contribui

4. Em que medida as atividades de estágio favorecem um melhor aproveitamento do seu Curso, estimulando seus estudos e leituras?  

(  ) Favorecem


(  ) Não favorecem 

5. A empresa lhe oferece treinamento e/ou cursos periodicamente?  

(  ) Sempre



(  ) às vezes


(  ) Nunca

6. Você é submetido a realizar tarefas não condizentes com o estágio ?

(  ) Sempre



(  ) às vezes


(  ) Nunca

7. Quanto à supervisão do estágio, pode-se dizer que a qualidade é:

(  ) Excelente


(  ) Boa


(  ) Regular

(  ) Ruim

8. O volume de atividades proporcionadas pelo estágio está adequado ao seu horário de estágio?

(  ) adequado para seu horário de estágio

(  ) acima do esperado para seu horário de estágio

(  ) abaixo do esperado para seu horário de estágio

Maceio, AL, ______ / ___________ / _______ 






     





Assinatura

RELATÓRIO DE SUPERVISÃO E AVALIACÃO DE ESTÁGIO

(EMPRESA)

Prezado supervisor de estágios,

Por imposição da Lei Nº 11.788 de 25 de setembro de 2008 e do Decreto N.º 87.497/82, a Instituição tem a responsabilidade de supervisionar e avaliar o desenvolvimento e a evolução do estágio. Este formulário é parte dessa ação de acompanhamento e, portanto, é de preenchimento obrigatório para todas as empresas com estudantes/estagiários de nossa Instituição. As empresas terão inteira responsabilidade sobre as informações aqui colocadas. Com base nessas informações e quando julgarmos necessário realizaremos ações preventivas ou corretivas.

Atenciosamente.



    Coordenação Geral de estágios

	Instituição Concedente
	


	Instituição de Ensino
	


	Nome do estagiário (a)
	
	R.A
	

	Curso
	
	Semestre
	


	Supervisor (a) de estágio 
	

	Telefone
	
	e-mail
	


	PERÍODO DE AVALIAÇÃO
	De:       /      /           a            /     /       

	Atividades realizadas no período




	ITENS
	CONCEITOS

	1 – Habilidades Técnicas
	Superou as Expectativas
	Dentro das Expectativas
	Necessário maior Desenvolvimento

	Conhecimentos Técnicos esperados frente ao ano de estudo
	
	
	

	Utilização do conhecimento acadêmico
	
	
	

	Iniciativa na busca de conhecimentos e aprendizado
	
	
	

	Planejamento de suas atividades
	
	
	

	2 – Habilidades Específicas
	Superou as Expectativas
	Dentro das Expectativas
	Necessário maior Desenvolvimento

	
	
	
	

	3 – Habilidades Pessoais
	Superou as Expectativas
	Dentro das Expectativas
	Necessário maior Desenvolvimento

	Pontualidade e Assiduidade
	
	
	

	Senso de responsabilidade e postura
	
	
	

	Adaptação e cooperação com a equipe de trabalho e áreas afins
	
	
	

	Adaptação às normas e procedimentos da empresa
	
	
	

	Relacionamento com o supervisor de estágio
	
	
	

	Cumprimento das tarefas
	
	
	

	Organização
	
	
	

	Disciplina
	
	
	

	Interesse
	
	
	

	Capacidade de assimilação
	
	
	

	Capacidade de comunicação oral
	
	
	

	Capacidade de comunicação escrita
	
	
	

	Zelo com material e equipamentos da empresa
	
	
	


4. As atividades realizadas por seu estagiário estão compatíveis com o currículo/ano que ele está cursando?

(  ) as atividades estão totalmente adequadas ao currículo/ano

(  ) as atividades estão parcialmente adequadas ao currículo/ano 

(  ) as atividades não estão adequadas ao currículo/ano 

5. Você orienta e acompanha o estagiário na execução das atividades, esclarecendo as suas dúvidas?

(  ) oriento e acompanho, constantemente

(  ) oriento, mas não acompanho

(  ) oriento e acompanho, ocasionalmente

(  ) não oriento e nem acompanho

6. Além de realizar as atividades previstas no Termo Aditivo e/ou Termo de Compromisso de Estágio e/ou Termo de Compromisso de Estágio, o(a) estagiário(a) vem sendo submetido(a)  à realização de outras atividades?

(  ) Sempre

(  ) Nunca

(  ) às vezes 

Em caso positivo, indicar quais atividades: ________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

7. De forma geral, qual o conceito que você atribui à atuação do estagiário?

(  ) muito bom

(  ) bom

(  ) regular

(  ) fraco

(  ) muito fraco

8. A empresa concedente oferece cursos e/ou treinamentos periódicos?

(  ) Sempre

(  ) Nunca

(  ) às vezes    
Maceio, AL, _______ / ______________ / ________.


                                                               Assinatura do supervisor 

                                                     CARIMBO DA EMPRESA

ANEXO

(CARO ALUNO, AQUI VOCÊ DEVERÁ ANEXAR FOTOS DIVERSAS DE MOMENTOS DE SEU ESTÁGIO E CÓPIA DO CONTRATO DE ESTÁGIO)







FOTO








kIt do Aluno Estagiário do Curso de Ciencias da Computação -  Coord. de Estágio
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