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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Estas instrucdes objetivam normalizar a emissdo do Relatério de Estagio, mostrando a forma adequada para
discriminar os dados pertinentes ao periodo em que o aluno estagiou em alguma Empresa ou para retratar os
elementos dedicados ao Projeto Final, desde as reunides iniciais para planejamento do projeto, até a
apresentacdo do Projeto a Banca Técnica, bem como possibilitar a obtencdo de documentos comprobatorios da
conclusdo do curso.

As trés folhas do Relat6rio devem ser manuscritas utilizando-se, neste caso, tinta azul ou preta;

Na primeira folha devem ser registrados os dados de IDENTIFICACAO do Curso incluindo
informagbes sobre 0 aluno e Empresa que concedeu o estagio, além de informacGes 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 serdo submetidas a Aprovacdo do
Coordenador técnico do Curso.

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

Na DESCRICAO DAS TAREFAS — séo registrados:

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

do curso em questdo. Em caso de duvida consulte o0 Coordenador.

2- DESCRIQAO 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,

Diviséo, Secdo...); DATA — dia/més/ano correspondente a execugdo da tarefa descrita e HORAS
UTILIZADAS — quantidade diaria de horas, que ndo deve exceder 6 (seis) horas.

OBSERVACOES:

a) O relatorio é composto de trés folhas (identificacdo, avaliacdo e relatorio)

b) Nao é aceito relatorio com qualquer tipo de rasura;

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

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

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

f) O aluno deve ser capaz de responder a qualquer questionamento relativo as tarefas desenvolvidas ou aos
demais elementos constituintes do Relatorio de Estégio;

g) Se o Relatdrio for preenchido com base no projeto final, a Avaliacdo serad feita pelo Coordenador
Técnico; neste caso, 0s itens que integram o Projeto Final devem ser discriminados como TAREFAS, de
acordo com as demais orientacdes deste documento;

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

i) As descricBes das atividades devem conter carimbo e assinatura do avaliador. No estagio de Seguranga
de Trabalho o carimbo deve ser com CREA.

j) O Relatorio corretamente preenchido serd entregue ao Coordenador do Curso Técnico, para aprovacdo e
encaminhamento a outras instancias do ICT.

k) No curso de Seguranca do Trabalho nédo se usa o Projeto Final como plataforma para elaboragdo do

relatorio de estagio.
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EXEMPLO DE RELATORIO

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

1- Tipo de Tarefa — As tarefas podem ser reparo, manutengao,
troca, aferiacdo, instalacdo, ajuste, curso, estudo e etc.

2- Descricao da Tarefa Realizada — A descrigdo da tarefa deve
ser clara e com abordagem técnica descrevendo a rotina, 0s
equipamentos e testes.

A SEGUIR ALGUNS EXEMPLOS

Exemplo de Mecatrdnica/ Eletrdnica/ Instrumentacdo/ Eletrotécnica

EXEMPLO 1

1 - Manutengéo Oficina 15/04/08 3 horas

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

EXEMPLO 2

1 — Instalagdo Laboratdrio 16/05/08 5 horas

2 — Instalar sistema de iluminacdo de emergéncia no
laboratorio incluindo sensores e carregadores automaticos.
O sistema foi testado utilizando o voltimetro.

Exemplo de Mecénica

EXEMPLO 3
1-!\/I_anuten(;§o_Corretlva de Ponte Rolante do Galpdo da Departamento de 08/06/11 6 horas
oficina Mecanica Ponte Rolante

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 inspecdes nos dentes. Teve
gue ser montado novo par de engrenagens, ajustado,
verificado a folga, lubrificado e liberado para teste.

Exemplo de Informatica

EXEMPLO 4

1-Montagem de Rede Laboratdrio 10/06/11 5 horas

2-Cabear e enderecar IP das méaquinas do laboratério de
informatica

EXEMPLO 5

1- Diagrama de Classe Laboratério | 20/07/11 4 horas

2- Elaborar Diagrama onde foi determinada a
interacdo de todas as classes que fara parte do
Banco de dados.

Exemplo de Publicidade

EXEMPLO 6

1-Prospeccdo de Cliente Planejamento | 25/02/10 26 min

2-Definir cliente para elaboracdo do projeto final.
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AlICT

Exemplo de Meio Ambiente

EXEMPLO 7

SETOR

DATA

HORAS

1-Analise de residuos sedimentares em efluentes

Laboratério da
Empresa

25/03/11

2 horas

2-Realizar analise de pH dos residuos

Exemplo de Seguranca do Trabalho

EXEMPLO 8

1-Participacdo em reunido relampago

Sala de reunido

12/03/08

20 min

2-Participar de reunido relampago, ao inicio das jornadas de
trabalho, a fim de identificar a correta utilizacao de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s)

EXEMPLO 9

1- Inspecdo de extintores

Area

28/02/11

2h30 min

2- Inspecionar extintores de incéndio, verificando a
etiqueta de controle e o estado geral dos aparelhos,
objetivando constatar a sua validade e condi¢des
adequadas ao uso.

Exemplo de Administracdo

EXEMPLO 10

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.

Exemplo de Edificagfes

EXEMPLO 11

1-Acompanhamento de instalagdo do canteiro de obra

Area

10/06/11

4 horas

2-Verificar a area que serd implantada o canteiro avaliando o
seu entorno, e se a area houver condigdes de se instalar:Pontos
de energia, ponto de &gua e esgoto, se a implantacédo do
canteiro ndo vai interferir na implantacdo da obra.

EXEMPLO 12

1-Acompanhamento Escavagdo das Fundacoes

Area

10/06/11

6 horas

2-Marcar corretamente 0s cortes no terreno para as escavagdes
das fundacoes, verificando sempre o tipo de solo, maquinario
apropriado e tipo de fundagéo a ser realizada para que as
escavagOes venham a contemplar com sucesso tal tarefa.
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