Ui =000

. q ¢ Faculdades de Engenharias
Universidade do Vale do Paraiba Arquitetura e Ur%anismo

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA ESTAGIO
SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

e O Estagio Supervisionado obrigatorio é valido para os alunos que cumpriram com aprovacéao,

no minimo 50% da carga horaria total de seu curso.

Procedimento para Estagio Supervisionado de Estagiarios:

e O aluno devera acessar a pagina da Internet no endereco

http://www.univap.br/home/universidade/atendimento/estagio.html  para  primeiramente
firmar um Acordo de Cooperagéo.

e Preencher em trés vias o Termo de Compromisso de Estagio — TCE (disponivel no endereco
acima), carimbar no Tudo Aqui e levar na FEAU juntamente com seu Plano de Atividades
para assinatura do Diretor.

e Entregar o Relatério de Estagio, encadernado em espiral, juntamente com: Ficha de
Encaminhamento, Ficha de Avaliacdo do Estagio, Ficha Auxiliar de Avaliacdo do Estagio e
copia do TCE (Termo de Compromisso de Estdgio), obrigatoriamente, num prazo nao

superior a 6 (seis) meses, conforme anexo.

Procedimento para Estagio Supervisionado de Empregados/Estagiarios:

e Preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio — TCE para Empregado/Estagiario
(disponivel no enderego acima) ou copia da Carteira de Trabalho (Péginas: Folha de rosto,
Qualificagéo Civil e Contrato de Trabalho).

e Declaracdo da empresa Concedente constatando a empregabilidade do aluno.

e Plano de Atividades a serem desenvolvidas assinado pelo Engenheiro (a) ou Arquiteto (a)

(Constando o N° de registro no CREA/CAU).


http://www.univap.br/home/universidade/atendimento/estagio.html
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e Entregar o Relatério de Estdgio, encadernado em espiral, juntamente com: Ficha de
Encaminhamento, Ficha de Avaliacdo do Estagio, Ficha Auxiliar de Avaliacdo do Estagio e
copia do TCE (Termo de Compromisso de Estagio) ou coOpias da Carteira de Trabalho
(conforme descrito acima), obrigatoriamente, num prazo ndo superior a 6 (seis) meses,

conforme anexo.
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FICHA DE ENCAMINHAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

INFORMACOES DO ALUNO

Nome:

Matricula:

Endereco:

Cidade: Estado: Telefone:
SITUACAO ESCOLAR DO ALUNO

Curso:

Turma/ Semestre:

e-mail:

Data: / /

Assinatura

APROVACAO

/ /
Data de Assinatura COORDENADOR DO CURSO




Unilop

Universidade do Vale do Paraiba

£
1°<p

Faculdades de Engenharias
Arquitetura e Urbanismo

FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO

Nome do Estagiério:

Empresa:

Departamento:

Curso:

Cadigo:

Periodo de Avaliacdo de Estagio:

Caracteristicas Observadas F(1O | R2 | BQR) | O@4)
Comportamento e Educacédo
Formagdo Relagdes Interpessoais
Educacional Relagdo com Superiores

Relacdo com os Colegas

Formacéo Conhecimentos Gerais

Cultural Conhecimentos Especificos da Area

Raciocinio e Compreensdo

Desempenho Qualidade e Rapidez da Execuc¢do

Profissional Ordem - Método

Execu¢do  do | Consciéncia Profissional e Responsabilidade

Trabalho Iniciativa e Criatividade

Assiduidade e Pontualidade

Anaélise Final do estagiario:

(emitir o conceito predominante)

Assinatura do Responsavel pelo Preenchimento.

(Colocar o Carimbo da Firma ou do Responsavel pelo Estagio)

OBS.: Segue em anexo ficha auxiliar de Avaliacdo
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AVALIACAO DE ESTAGIO-FICHA AUXILIAR

CONCEITOS
Caracteristicas a 1-F 2-R 3-B 4-0
serem observadas:
1- Comportamento e | Inadequado: Sujeito, por vezes, a Adequado Acima da
Educacéo atitudes nao restricdes e atitudes Expectativa
recomendaveis | adverténcias equilibradas e
normais
2- Relacionamento:
a)com superiores a) Distante: a) Limitado: discreto e |a) Amigavel e |a) Excelente:
medo e sujeito a observacoes respeitoso adequado sobre
inseguranca todos os pontos de
b) Pouco confiante: vista
b) com os colegas b)Tenso: caréncia e timidez b) Aberto e b) Extremamente
dificuldade de confiante bom
entrosamento
3- Conhecimentos:
a) Gerais a) Quase nulo a) Apenas satisfatorio |a) Adequado a) De bom nivel
b) Especifico da Area | b) Fraco b) Pouco convincente | b)Satisfatério | b) Elevados
4- Qualidade do
trabalho:
a) Raciocinio e a) Lento a) Médio a) Rapido a) Rapido e
compreensao competente
b) Ordem e método | b) Inexistente b) Pouco organizado b) Organizado e | b) Acima da
metddicos expectativa
c) Rapidez e c) Deficiente c) Razoavel c) Adequada c¢) Acima da média
execucéo
5- Perfil do futuro:
a) Iniciativa a) Nenhuma a) Necessidade de a)Convincente |a) Excelente
cobranga
b) Criatividade b)N&ao demonstra | b) Nota-se por vezes b) Sempre b) Fora do comum
aparente
c) Deficiente nos ¢) Nao falta, ndo
c) Assiduidade e dois aspectos c) Possivel de criticas | c) Néo falta e é |se atrasa e fica
pontualidade quanto as freqtiéncias e | pontual além do seu
aos horarios horario

Legenda: F — Fraco
R — Regular
B — Bom
0 - Otimo
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INSTRUCOES PARA A ELABORACAO DO RELATORIO FINAL DE
ESTAGIO

1. IDENTIFICACAO:
e Nome completo do estagiario;
o 1 foto 3x4;
e Endereco (rua, nimero, bairro, CEP e telefone)
¢ Filiacdo: nome do pai e nome da mae;
e Local de estagio (nome da Instituicdo, endereco e telefone)
e Area Profissional:
e Periodo do estagio, horério trabalhado e nimero de horas concluidas;

e Assinatura do aluno;

2. CONTEUDO:

e Histdrico sobre a sua admissdo na Instituicdo, Empresa, Industria ou Laboratério (Acesso ao
estagio)

e Descricdo detalhada sobre o periodo de estagio, especificando atividades, fungdes e papéis
desempenhados nessa etapa;

e Vantagens ou desvantagens do periodo do estagio (especificar fatores de crescimento
profissional ou problemas e dificuldades encontradas);

e Anexar cdpia do Termo de Compromisso e Carta de Avaliacao;

Obs.: Para maiores informacbes sobre o conteldo do estagio a ser desenvolvido pelo aluno

(a),consulte o professor coordenador do seu curso.

3. CONCLUSAO DO SUPERVISOR RESPONSAVEL PELO ESTAGIO:
e Parecer Técnico com carimbo da Instituicdo, Empresa, Inddstria ou laboratério e

assinatura do supervisor da area.
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4. OBSERVACOES:

O relatério de estagio deveréd obedecer a seguinte estrutura, para que ao ser examinado, torne-se

passivel de aprovacéo:

Montagem do relatorio final: capa, folha de rosto, indice mencionando os diversos itens
abordados no relatdrio, contetdo do relatorio propriamente dito e concluséo;
Encadernacéo: tipo espiral e capa transparente e fundo preto;

Papel: sulfite branco e de boa qualidade, tamanho A4;

Margens: esquerda 3.0 cm, direita 2.0 cm;

Figuras: Devem ocupar, de preferéncia, paginas Unicas e com legenda;

Uso especifico de termos técnicos para explicar experiéncias ou projetos;

Obs.: No relatorio, folhas que precisarem ser dobradas, devem permitir o perfeito manuseio do

relatério.

5. INCLUIR NO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO FICHAS DE AVALIACAO DO
ESTAGIO.



