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ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Preencha o sumário quando seu relatório já estiver pronto e você já saiba em que página está cada título. Coloque o número da página correspondente na coluna à direita dos títulos. 
Não se preocupe, quando o relatório for impresso, o quadro não vai aparecer. Ele está no modelo sombra. Serve apenas para melhor organização e alinhamento dos números.
Tudo o que está em vermelho deve ser apagado. São orientações para fazer o relatório, mas não pode aparecer no Relatório final impresso.

PARTE I
INTRODUÇÃO

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
É a apresentação sucinta e objetiva de todo o trabalho de estágio (máximo de duas páginas); destacando a importância do estágio na formação do aluno. Na “introdução” também são destacados os objetivos do Estágio supervisionado. É apresentada a delimitação do estágio realizado, no tempo e espaço. Também devem ser destacadas as fases mais importantes da realização do estágio e outros aspectos que possam assegurar a compreensão e motivar a leitura do relatório. Se houve estágio em mais de uma instituição, deve-se fazer uma breve identificação das empresas e das atividades realizadas em cada uma. 
A linguagem deve ser clara, exata e concisa, sendo exigido o uso da terceira pessoa do singular, como por exemplo:
“O estágio foi realizado [...]”; ou
“As atividades desenvolvidas foram [...]”


PARTE II
DESENVOLVIMENTO

1. Dados e informações

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Apresenta-se um histórico da(s) empresa(s), os principais aspectos, missão, número de funcionários, principais produtos, clientes, organograma, data de início e término do estágio, etc. Apresenta-se o histórico da empresa e suas principais áreas de atuação. Nos últimos parágrafos, o(a) estagiário(a) deve apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde desenvolveu seu estágio, citando de forma pontual as atividades desenvolvidas.

2. Objetivos específicos da prática

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Área (s) em que o estágio foi realizado e os objetivos exigidos nas atividades dessa área na empresa. Por exemplo: acompanhar o processo de implantação do treinamento do pessoal de atendimento do Departamento de Assistência Técnica. técnico

3. Atividades desenvolvidas pelo aluno

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Principais atividades, diagnósticos, projetos, resultados, tarefas, e suas aplicações na empresa. As atividades desenvolvidas no estágio deverão ser redigidas em forma de texto e para melhor organização das informações pode-se subdividir o texto em subseções. Registre, também, o tempo destinado a desenvolver as atividades. Os documentos gerados no decorrer do estágio, como por exemplo, projetos e trabalhos, poderão ser anexados ao final do relatório. Há um espaço específico para isso (última parte).




4. Competências e Habilidades e Atitudes desenvolvidas 
ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Assinale no quadro abaixo quais as competências, habilidades e atitudes do Administrador que a experiência do estágio permitiu o desenvolvimento. Para tanto aponte para cada um dos quesitos se a experiência proporcionou desenvolver.
	


COMPETÊNCIAS,  HABILIDADES E ATITUDES
	


DESCRIÇÃO
	Não demonstrei
	Estou aprendendo
	Habilitado
	Qualificado
	Não Observado

	Apresentação
	Saber apresentar-se publicamente
	
	
	
	
	

	Atuar profissionalmente
	Atuar profissionalmente, mediante ações cientificamente fundamentadas.
	
	
	
	
	

	Capacidade de aprendizagem
	Assimilar, reter e utilizar, de forma adequada, as informações recebidas.
	
	
	
	
	

	Realizar projetos 
	Capacidade para elaborar, implementar e consolidar projetos em organizações.
	
	
	
	
	

	Realizar consultoria em gestão 
	Capacidade para realizar consultoria, pareceres e perícias operacionais.
	
	
	
	
	

	Comunicação 
	Saber falar, ouvir e escrever; saber comunicar-se eficazmente; saber transmitir claramente informações.
	
	
	
	
	

	Concentração 
	Dedicar atenção objetivando determinada tarefa, assunto ou objeto. 
	
	
	
	
	

	Fluência verbal 
	Expressar vocabulário fazendo uso correto da Língua Portuguesa. 
	
	
	
	
	

	Solucionar problemas
	Identificar problemas, formular, sugerir ou implantar soluções. 
	
	
	
	
	

	Liderança 
	Programar, delegar e coordenar o seu trabalho e o trabalho dos outros; estabelecer prioridades; fixar procedimentos eficientes para que os objetivos sejam alcançados. 
	
	
	
	
	

	Negociação 
	Discutir, a fim de atingir um consenso, sobre as prioridades e vantagens para ambas as partes.  
	
	
	
	
	

	Observação 
	Perceber e assimilar o que ocorre ao seu redor. 
	
	
	
	
	

	Organização 
	Planejar, estabelecer prioridades, dispor ou classificar objetos, documentos e informações. 
	
	
	
	
	

	Persuasão 
	Expor ideias de forma clara e fundamentada, a fim de argumentar e convencer os interlocutores. 
	
	
	
	
	

	Planejamento 
	Capacidade de planejar o trabalho, assumindo compromissos e cumprindo-os, eficientemente, nos prazos determinados. 
	
	
	
	
	

	Raciocínio analítico 
	Compreender os processos organizacionais e suas inter-relações.
	
	
	
	
	

	Raciocínio crítico 
	Pensar criticamente os processos e gestão organizacionais, visando identificar oportunidades de melhoria.
	
	
	
	
	




	


COMPETÊNCIAS,  HABILIDADES E ATITUDES
	


DESCRIÇÃO
	Não demonstrei
	Estou aprendendo
	Habilitado
	Qualificado
	Não Observado

	Raciocínio lógico 
	Saber pensar de forma coerente, racional e consequente sobre questões organizacionais.
	
	
	
	
	

	Relacionamento interpessoal 
	Interagir, de forma perceptiva e empática, identificando as necessidades das pessoas e minimizando os conflitos. 
	
	
	
	
	

	Saber pesquisar 
	Saber fazer pesquisas; indagar, inquirir, investigar e selecionar. 
	
	
	
	
	

	Subordinação
	Saber lidar com ordens e regras determinadas, acatando determinações de superiores.
	
	
	
	
	

	Tomada de decisão 
	Avaliar, refletir e considerar todas as possibilidades, além de assumir os riscos, benefícios e ônus que antecedem à tomada de decisão. 
	
	
	
	
	

	Trabalho em equipe 
	Compartilhar, interagir e priorizar o desempenho de atividades em grupo. 
	
	
	
	
	

	Transferir conhecimentos 
	Compartilhar, ensinar e transmitir aos outros os conhecimentos sobre processos organizacionais.  
	
	
	
	
	

	Visão sistêmica
	Conhecimento do todo; saber raciocinar e fazer interconexões.
	
	
	
	
	

	Abertura às mudanças 
	Estar apto às mudanças; aceitar o novo, o desconhecido; lidar com mudanças rápidas no ambiente e nos processos.
	
	
	
	
	

	Adaptabilidade 
	Flexibilizar ações que levem à solução de problemas; capacidade de ajustar-se às rotinas e condições materiais e ambientais da empresa. 
	
	
	
	
	

	Agilidade/dinamismo 
	Executar bom volume de atividades aproveitando o tempo disponível. 
	
	
	
	
	

	Ambição 
	Desejar crescer, acrescentar e almejar sucesso pessoal e profissional.
	
	
	
	
	

	Articulação 
	Agregar diferentes pontos de vista, visando obter resultados. 
	
	
	
	
	

	Assiduidade 
	Manter frequência diária no trabalho. 
	
	
	
	
	

	Atuar conscientemente 
	Agir de maneira consciente; saber o que faz e estar preparado para as possíveis consequências dessas ações. 
	
	
	
	
	

	Atuar preventivamente 
	Agir de forma preventiva frente aos problemas. 
	
	
	
	
	

	Atuar pro ativamente
	Agir de forma proativa frente às situações da organização. 
	
	
	
	
	

	Autoconfiança 
	Demonstrar segurança em suas próprias decisões e ações. 
	
	
	
	
	

	Autocrítica 
	Realizar análise/ avaliação acerca de suas próprias atividades e atitudes.
	
	
	
	
	

	Autonomia 
	Realizar as tarefas de forma independente e responsável 
	
	
	
	
	

	Comprometimento 
	Canalizar atenção e/ou esforço para a realização de algo, preservando a lealdade nos interesses pessoais e organizacionais. 
	
	
	
	
	

	Compromisso Institucional 
	Agir de forma coerente com a missão, visão e valores da organização. 
	
	
	
	
	

	Cooperação 
	Interagir e colaborar para os objetivos comuns em atividades e ações conjuntas e coordenadas. 
	
	
	
	
	

	Criatividade 
	Perceber, idealizar, propor ações que conduzam à inovação, por meio de visões e pensamentos inovadores com propostas de melhorias. 
	
	
	
	
	

	Determinação
	Agir com firmeza; demonstrar suas ideias  com exatidão, demonstrando segurança.
	
	
	
	
	





	


COMPETÊNCIAS,  HABILIDADES E ATITUDES
	


DESCRIÇÃO
	Não demonstrei
	Estou aprendendo
	Habilitado
	Qualificado
	Não Observado

	Disciplina 
	Cumprir normas, regras e obrigações.
	
	
	
	
	

	Discrição 
	Agir de forma reservada e moderada. 
	
	
	
	
	

	Diplomacia 
	Agir de modo cortês, solícito, e gentil. 
	
	
	
	
	

	Empreendedorismo 
	Imaginar, desenvolver e realizar; gerar riquezas; transformar conhecimentos; inovar produtos e estratégias. 
	
	
	
	
	

	Enfrentar desafios 
	Superar limites; encarar situações desafiadoras com persistência.
	
	
	
	
	

	Espontaneidade 
	Agir de maneira natural, sem artifícios. 
	
	
	
	
	

	Estabilidade Emocional 
	Apresentar equilíbrio, moderação, cautela e domínio de si mesmo. 
	
	
	
	
	

	Ética 
	Agir de acordo com os códigos morais aceitos e definidos pela organização ou regime da profissão. 
	
	
	
	
	

	Humildade 
	Agir com simplicidade e de maneira modesta, sem arrogância. 
	
	
	
	
	

	Iniciativa 
	Fazer o que precisa ser feito, mesmo sem ser solicitado. 
	
	
	
	
	

	Interesse 
	Demonstrar vontade de aprender e conhecer, aguçando a curiosidade. 
	
	
	
	
	

	Orientação para resultados 
	Pautar ações voltadas aos objetivos e metas do setor da organização. 
	
	
	
	
	

	Otimismo 
	Observar o lado positivo dos fatos e situações, além de visualizar uma solução favorável. 
	
	
	
	
	

	Paciência 
	Perseverar, com ânimo sereno, nas atividades; tranquilidade, calma e tolerância. 
	
	
	
	
	

	Persistência 
	Insistir e perseverar diante de situações complexas
	
	
	
	
	

	Pontualidade 
	Demonstrar responsabilidade quanto à determinação do horário de trabalho. 
	
	
	
	
	

	Prestativo
	Estar sempre disposto a auxiliar o outro. 
	
	
	
	
	

	Responsabilidade 
	Responder pelas próprias ações, ou seja, cumprimento de prazos, tarefas e funções.
	
	
	
	
	

	Ser socialmente responsável 
	Agir de maneira consciente quanto ao meio ambiente e à cidadania. 
	
	
	
	
	

	Simpatia 
	Demonstrar receptividade, sorrir, ser amistoso. 
	
	
	
	
	

	Sinceridade 
	Exprimir sentimentos e pensamentos de forma verdadeira. 
	
	
	
	
	

	Tolerância 
	Aceitar e respeitar opiniões contrárias 
	
	
	
	
	







PARTE III
CONCLUSÃO

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
[bookmark: _GoBack]Apresentar uma análise dos conhecimentos adquiridos no curso de Engenharia Elétrica das Faculdades Integradas do Brasil e que serviram de base para estágio e vice-versa, ou seja, conhecimentos adquiridos ao realizar estágio que enriqueceram a formação acadêmica. Apresentar também uma análise da atuação como estagiário na empresa. Da mesma forma, é importante ressaltar a importância de se continuar aprendendo com novos projetos de cursos e de trabalho. Finalizar com comentários, apresentando sugestões se achar necessário. 
Na última parte da Conclusão devem-se apresentar críticas, sugestões etc., de modo que o leitor possa conhecer a opinião do estagiário sobre os pontos abordados e a sua ideia sobre os aspectos conceituais, práticos, que permearam a sua atividade de estágio.
Apenas na última parte do relatório, na Conclusão, se for da decisão do estagiário, a linguagem pode ser feita na primeira pessoa. “A prendi que [...]”; “Pude observar [...]”; “Constatei que [...]”; “O que de mais significativo ocorreu na realização do meu estágio foi [...]”. Porém, se preferir, o uso da terceira pessoa em todo o relatório pode ser mantido.




PARTE IV
AVALIAÇÃO

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 
Classifique o seu desempenho de acordo com os critérios relacionados a seguir. Após sua auto avaliação, o Supervisor da Empresa Concedente faz a Avaliação de seu desempenho, data, assina e carimba.

PONTUAÇÃO: 1. FRACO	2. REGULAR 3. BOM 4. ÓTIMO
	CRITÉRIOS
	ESTAGIÁRIO
	SUPERVISOR

	a) Assiduidade
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	b) Pontualidade
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	c) Interesse pelas atividades
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	d) Qualidade na realização dos trabalhos
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	e) Relacionamento: Estagiário – Supervisor
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	f) Relacionamento: Estagiário – Equipe de trabalho
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	g) Avaliação geral do comportamento 
      (Posicionamento Profissional / Ética)
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	Curitiba,___________________ de _________

	
________________________________________
Assinatura do aluno

________________________________________
Assinatura do Supervisor
Carimbo 



ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Se o estágio for realizado em mais de uma empresa, é importante anexar, nesta parte, todas as folhas de avaliação. 

PARTE V
REFERÊNCIAS

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Citação de obras que orientaram seu relatório final, de acordo com as Normas da ABNT. 

PARTE VI
ANEXOS

ORIENTAÇÃO PARA O ALUNO:
DEPOIS DE PRONTO, APAGUE ESTA INFORMAÇÃO EM VERMELHO.
Documentos gerados no decorrer do estágio que serve de fundamentação, comprovação e ilustração para o trabalho apresentado, como por exemplo, o Termo de Compromisso do Estágio, folders, fotografias, publicações, jornais projetos e trabalhos, etc.
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