Ao Setor de Estágio 

Escola Politécnica da UFBA

Eu, nome do(a) estudante, matrícula número, encaminho para registro relatório semestral (final) de atividades de estágio realizadas no período de ___ / ___ / ___ a ___ / ___ / ___ na empresa nome da empresa, sob supervisão do(a) engenheiro(a) nome do(a) supervisor(a) e orientação do professor(a) nome do(a) orientador(a).
Atenciosamente,

__________________________________

Nome e assinatura do(a) estudante

Salvador, ____ de _______________ de 20___.
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1. 
INTRODUÇÃO

A parte introdutória abre o relatório propriamente dito, devendo ser consideradas sucintamente as seguintes informações:

- importância e natureza do estágio;

- finalidade do estágio;

- delimitação  do estágio realizado, no tempo e espaço;

- apresentação dos objetivos;

- organização estrutural do relatório.

2. APRESENTAÇÃO DA EMPRESA

Deverá conter um histórico da empresa e suas principais áreas de atuação. Nos últimos parágrafos, o(a) estagiário(a) deverá apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde desenvolveu seu estágio citando de forma pontual as atividades desenvolvidas. 

3. SÍNTESE DA CARGA HORÁRIA SEMANAL 

Nesta etapa deverá ser relacionada a carga horária das atividades desenvolvidas em ordem semanal, indicando a data e o número de horas trabalhadas em cada período. 

Estagiário(a):...............................

Empresa:......................................

Setor(es):......................................

  

	Semana
	Número de dias
	Número de horas

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY

	xx/xx/xx  a xx/xx/xx
	XX
	YY


  

  

4. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES

As atividades desenvolvidas no estágio deverão ser redigidas em forma de texto e para melhor organização das informações pode-se dividir o texto de  sub-seções.

O estudante descreverá as atividades desenvolvidas durante o estágio, fundamentando-as com os referenciais teóricos pesquisados. 

Ao fazer uso de informações contidas em livros, revistas, web, etc., deve-se sempre citar a fonte (AUTORIA, data) e apresentar a referência completa do material na lista de referências constante no final do relatório.

Faz parte do estágio curricular agregar "valores" – conhecimentos que vão além da  técnica, como: aspectos administrativos, filosofia da empresa, relacionamento com pessoas de diferentes níveis sociais e postos de trabalho, aspectos éticos. 

OBS: ficará a critério do(a) orientador(a)/supervisor(a) estabelecer quais as atividades que serão descritas e analisadas criticamente. 
5. CONCLUSÃO

Descrever sobre a importância do estágio realizado para a sua formação, as dificuldades encontradas na realização do estágio e finalizar com comentários, apresentando sugestões se achar necessário. 
Aprovam este relatório, supervisor(a) na empresa e professor(a) orientador(a), conforme abaixo assinados.

Salvador, ____ / ___  / 20___.

__________________________________

Nome e assinatura do(a) supervisor(a)
__________________________________

Nome e assinatura do(a) orientador(a)

REFERÊNCIAS 

Todas as fontes de informação (livro, revista, páginas, CD-ROM, etc.) utilizadas na elaboração do relatório devem ser arroladas alfabeticamente em uma lista. 
Fazer a referência de uma obra significa reunir um conjunto de dados (tais como autoria, título, editora, local e ano de publicação) sobre o documento, que permita identificá-lo de forma única. 
ANEXOS
Todos os documentos não elaborados pelo autor, mas que servem de fundamentação, comprovação e ilustração podem ser colocados em anexo.   Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.

APÊNDICE 

	FICHA DE AVALIAÇÃO DE ESTÁGIO

	

	IDENTIFICAÇÃO

	Nome:
	Matrícula

	Empresa:
	Data de Admissão:

	Área do Estágio:
	Carga Horária Semanal:

	Engenheiro(a) Responsável:
	Função:

	AVALIAÇÃO COMPORTAMENTAL
	Excelente
	Bom
	Regular
	Ruim
	Não Avaliado

	Apresentação Pessoal 

          vestuário, higiene, limpeza
	
	
	
	
	

	Pontualidade – Assiduidade

          cumprimento de horário e frequência 
	
	
	
	
	

	Disciplina 

          quanto a normas e regulamentos
	
	
	
	
	

	Motivação – Colaboração

          interesse e participação na empresa
	
	
	
	
	

	Relacionamento

         facilidade de integração nos diversos níveis
	
	
	
	
	

	Participação – Espírito de Equipe

        capacidade de trabalhar em equipe
	
	
	
	
	

	Iniciativa

        autonomia no desempenho de funções
	
	
	
	
	

	Interesse

        disposição para novos aprendizados
	
	
	
	
	

	AVALIAÇÃO TÉCNICA
	Excelente
	Bom
	Regular
	Ruim
	Não Avaliado

	Assimilação 

      facilidade em aprender
	
	
	
	
	

	Disciplina – Responsabilidade

      aceitar decisões e cumpri-las 
	
	
	
	
	

	Produtividade

      rapidez com que executa as tarefas
	
	
	
	
	

	Qualidade do Trabalho

      capacidade de produzir com qualidade
	
	
	
	
	

	Planejamento – Organização

     capacidade de realizar tarefas, dentro do 

     prazo estabelecido, com critério e organização
	
	
	
	
	

	Habilidades Técnicas

     conhecimentos técnicos no exercício das

     atividades     
	
	
	
	
	

	Execução 

     velocidade e qualidade associados no

   desempenho das atividades
	
	
	
	
	

	Resultados

    preocupação e comprometimento na entrega 

    de resultados
	
	
	
	
	

	

	AVALIAÇÃO GERAL

	De um modo geral o desempenho do estagiário pode ser considerado:

 (   ) Excelente                  (   ) Bom               (   )  Regular            (   ) Ruim 



	OBSERVAÇÕES  (Escreva observações que julgar pertinentes em relação ao desempenho do estagiário)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Local, Data e Assinatura do Engenheiro(a) Responsável 


	Carimbo da Empresa
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