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INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Estas instru¢gdes objetivam normalizar a emissdao do Relatério de Estagio, mostrando a forma
adequada a discriminacao das atividades pertinentes ao periodo em que o aluno estagiou em
alguma Empresa ou para retratar os elementos dedicados ao Projeto Final, desde as reunifes
iniciais para planejamento do projeto, até a apresentagdo do Projeto & Banca Técnica, bem como
possibilitar a obtengcdo de documentos comprobatorios da concluséo do curso.

As trés folhas do Relatdrio devem ser manuscritas utilizando-se, neste caso, tinta azul ou
preta;

Na primeira folha devem ser registrados os dados de IDENTIFICACAO do Curso incluindo
informagdes sobre o aluno e Empresa que concedeu o estagio, além de informagbes sobre
periodo (datas de inicio e de final de estagio) e carga total de horas ( minima de 200 horas;
Esta folha deve ser assinada, datada pelo aluno; posteriormente ela e as demais serao
submetidas a Aprovagao do Coordenador técnico do Curso.

A AVALIACAO DE ESTAGIO - deve ser totalmente preenchida pelo Avaliador do estagio ou
equivalente, que langara o seu Nome, Titulo do Cargo que exerce na Empresa ou Instituicao
de Ensino, o conceito do Estagiario em cada um dos fatores e comentarios se houver; em
seguida o Avaliador assinara, carimbara e datara a folha.

Na DESCRICAO DAS TAREFAS - s&o registrados:

1- O TIPO DE TAREFA, através do lancamento de somente atividades relacionadas a qualquer

disciplina do curso em questdo. Em caso de duvida consulte o Coordenador.

2- DESCRICAO DAS TAREFAS — todas as frases devem ser iniciadas com um verbo no

infinitivo, como por exemplo: Preparar, Elaborar, Digitar, Atender, Conferir, Receber,
Encaminhar...

3- SETOR - unidade organizacional da Empresa e onde o Aluno estagiou (Geréncia,

Departamento, Divisdo, Secéo...); DATA — dia/més/ano correspondente a execugdo da
tarefa descrita e HORAS UTILIZADAS - quantidade diaria de horas, que ndo deve exceder

6 (seis) horas.

OBSERVAGOES:

a) O relatério é composto de trés folhas (identificacio, avaliagao e relatério)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Nao ¢é aceito relatério com qualquer tipo de rasura;

O aluno deve informar, quando do recebimento do formulario, o nome, telefone e enderego da
empresa onde vai estagiar, esta estagiando ou estagiou, para acompanhamento e
esclarecimento de dulvidas, se necessario;

No caso de estagio fora da instituicdo, anexar comprovacao da Empresa em que estagiou na
forma de declaragdo ou anexar copia das paginas com Foto, verso da Foto e do Contrato de
trabalho da carteira profissional;

Aconselha-se providenciar cépia(s) Xerox da folha 3 antes do preenchimento, a fim de permitir
substituicbes da mesma, se necessario, quando do seu preenchimento;

O aluno deve ser capaz de responder a qualquer questionamento relativo as tarefas
desenvolvidas ou aos demais elementos constituintes do Relatério de Estagio;

Se o Relatério for preenchido com base no Projeto final, a Avaliagdo sera feita pelo
Coordenador Técnico; neste caso, os itens que integram o Projeto Final devem ser
discriminados como TAREFAS, de acordo com as demais orientagcdes deste documento;

O tipo de tarefa realizada e a descricdo sumaria devem ser em linhas separadas e descrito
tecnicamente, incluindo os recursos utilizados.

As descri¢des das atividades devem conter carimbo e assinatura do avaliador. No estagio de
Automacao Industrial, Edificagdes, Eletronica, Eletromecanica, Eletrotécnica, Instrumentagao
Industrial, Mecéanica, Mecatrénica e Seguranga de Trabalho, o carimbo deve ser com
CREA/M.T..
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i) O Relatério corretamente preenchido sera entregue ao Coordenador do Curso Técnico, para
aprovacgao e encaminhamento a outras instancias do ICT.

EXEMPLO DE RELATORIO

DESCRIGAO DAS TAREFAS REALIZADAS 1-SETOR| 2-SETOR 3-SETOR

1- Tipo de Tarefa — As tarefas podem ser reparo,
manutengao, troca, aferiagao, instalagao, ajuste, curso, estudo
e efc.

2- Descrigao da Tarefa Realizada — A descrigdo da tarefa
deve ser clara, contendo no minimo duas linhas, com
abordagem técnica descrevendo a rotina, os equipamentos e
testes.

A SEGUIR ALGUNS EXEMPLOS

Administracao

1-Pesquisa de Mercado Campo 27/04/08 4 horas
2-Pesquisar o mercado local, através de respostas a
questionario especifico, envolvendo pelo menos 10(dez)
bairros, com aproximadamente 300 (trezentas) pessoas,
a fim de identificar oportunidades e/ou necessidades,
para constituicdo da Empresa objeto do Projeto

Empresarial.
Enfermagem
Campo 27/04/08 4 horas
Mecatrénical Eletronical/ Instrumentacao/ Eletrotécnica
EXEMPLO 1
1 - Manutencéo Oficina 15/04/08 3 horas

2 — Trocar o transistor de controle do circuito de rotagag
do aparelho de som marca TBXW. N&o havia comando
de variagao. O sistema foi aferido com ajuda do
multiteste e o osciloscopio.

EXEMPLO 2
1 — Instalagao Laboratério | 16/05/08 5 horas
2 — Instalar sistema de iluminacdo de emergéncia no
laboratdrio incluindo sensores e carregadores
automaticos.
O sistema foi testado utilizando o voltimetro.
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Mecanica / Eletromecanica

1-Manutengéao Corretiva de Ponte Rolante do Galpao
da oficina Mecénica

Departamento
de Ponte
Rolante

08/06/11

6 horas

2- Acompanhar a desmontagem da caixa redutora do
acionamento do carro transversal da ponte. Foi retirado
o par de pinh&o e a coroa, e realizado inspe¢des nos
dentes. Teve que ser montado novo par de
engrenagens, ajustado, verificado a folga, lubrificado e
liberado para teste.

Segurancga do Trabalho

1-Participagdo em reuniao relampago

Sala de
reuniao

12/03/08

20 min

2-Participar de reunido reldampago, ao inicio das
jornadas de trabalho, a fim de identificar a correta
utilizagdo de Equipamentos de Protegao Individual
(EPI's)

Edificacoes

1-Acompanhamento de instalacdo do canteiro de obra

Area

10/06/11

4 horas

2-Verificar a area que sera implantada o canteiro
avaliando o seu entorno, e se a area houver condicoes
de se instalar:Pontos de energia, ponto de agua e
esgoto, se a implantacao do canteiro nao vai interferir na
implantacéo da obra.

Radiologia

Area

10/06/11

4 horas




