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INTRODUCAO

Aqui, vocé vai levar o leitor ao mundo de seu trabalho/estagio. Como vocé

organizou seu trabalho e o que vocé abordou em cada parte dele.
Exemplo:

O estagio foi realizado na empresa X, na area de Recursos Humanos...

A escolha da empresa se deu em funcéo de...

O estéagio foi realizado no periodo de...

A oportunidade do estagio me proporcionou...

Este relatério pessoal contém a apresentagdo da empresa com sua razao
social, endereco, histérico resumido, n° de funcionarios, ramo de atividade,
principais marcas e produtos, visdo, missao e valores. Na sequéncia é
apresentado o0 desenvolvimento do tema, contendo a descricdo e
documentacao de todas as atividades desenvolvidas no estagio.

Nas consideraces finais descrevo minhas avaliagbes e conclusées quanto a

experiéncia vivida e, por ultimo, sdo apresentados 0s anexos.
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APRESENTACAO DA EMPRESA

Exemplo:
Nome da Empresa: Raca Transportes Ltda
Endereco Completo: Rodovia Anhanguera, km 24,9, Perus, S&o Paulo, SP

Historico: .A Raga Transportes foi fundada em junho de 1990. Iniciou suas
atividades operando no transporte de cargas de Sao Paulo — Capital para
estados do nordeste e norte do pais com rapidez, qualidade e seguranca com
objetivo de se colocar em posi¢gdes de destaque no mercado, crescendo com
solidez e revertendo seus resultados a todos os seus colaboradores,
garantindo-lhes o acesso aos bens basicos de subsisténcia e qualidade de

vida: saude, alimentagéo, moradia e educacao.

Para enfrentar todas as dificuldades do momento e buscar atingir o objetivo

acima foi preciso muita coragem, muita “raca”, dai o nome da empresa.

Em agosto de 1990, teve sua primeira filial inaugurada, em Belém — PA, e nao
parou mais. Conta hoje com 13 filiais, sendo que a ultima foi inaugurada em

agosto de 2004, em Contagem, Minas Gerais.

Inicialmente, a matriz funcionava em um armazém localizado na Barra Funda.
L& permaneceu até agosto de 1996, quando se mudou para a Freguesia do O.

E, desde maio de 2004, conta com uma nova sede, com 25.000 m2, em Perus

Os produtos transportados foram se diversificando e hoje a empresa atua em
diversos segmentos, predominando o de produtos de limpeza, higiene, beleza

e cargas fracionadas em geral.
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Numero aproximado de funcionéarios: 300

Ramo: Transporte de cargas de Sdo Paulo — Capital para estados do nordeste
em diversos segmentos, cuja predominancia é de produtos de limpeza, higiene,

beleza e cargas fracionadas em geral.

Visédo: Ser um modelo de exceléncia empresarial no segmento de Transportes.

Definicdo: Visdo é a imagem que a organizagdo tem a respeito de si
mesma e do seu futuro; € o ato de ver a si prépria projetada no espaco e no
tempo. O termo viséo € utilizado para descrever um claro sentido do futuro e a
compreensdo das agbes necessarias para tornar a organizacdo rapidamente
um sucesso. A visdo representa o destino que se pretende transformar em

realidade.

Missédo: Crescer e bem se posicionar no mercado com seguranca e solidez
para poder levar a todos os seus colaboradores o acesso aos bens basicos de
subsisténcia e qualidade de vida: saude, alimentacdo,moradia e educagao.
Definicdo: Miss@do é a expressdo da razdo da existéncia de uma
organizacao, ou seja, € aquilo que a organizacao faz de melhor para justificar

seus lucros e atender adequadamente seus clientes e sociedade.

Valores: Atuacdo ética e transparente, comprometida com a satisfagdo dos
clientes, dos colaboradores e da sociedade de um modo geral.

Definicdo: Os principios e valores de conduta empresarial definem o
comportamento aceitavel e ndo aceitavel na organizagéo; servem de guia para
balizar as tomadas de decisédo, devem ser transformados em comportamento e

devem ser consistentes com a histéria e cultura da empresa.
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DESENVOLVIMENTO DO TEMA

Neste item vocé deve descrever todas as atividades desenvolvidas durante o
estagio e relacionar o aprendizado pratico com o aprendizado tedrico obtido em

sala de aula.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Neste espaco, vocé deve mencionar suas conclusdes sobre o estagio
realizado, sua avaliagédo, aprendizados, licbes e experiéncias adquiridas. Trata-

se de seu parecer final sobre tudo o que foi vivenciado nesta oportunidade.
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Niexes

Os anexos devem vir numerados e devem ser citados no texto para orientar o
leitor.
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ANEXO 1

4.1 QUESTIONARIO DE ACOMPANHAMENTO — ORIENTADOR DE CAMPO

QUESTIONARIO DE ACOMPANHAMENTO

Prezado Supervisor de Campo,

A Central de Estagio da Universidade da Cidadania Zumbi dos Palmares
vem solicitar a V.S2 informac6es sobre o andamento do estagio do(a) aluno(a)

Célia Aparecida de Oliveira.

A aplicacdo deste questionario tem por objetivo reunir informacdes que
permitam a Universidade avaliar e aperfeicoar o programa de Estagio

Supervisionado, presente no curriculo da graduacdo em Administragéo.

Tendo em vista o interesse da Faculdade Zumbi dos Palmares imprimir
mudancgas capazes de elevar a qualidade do processo e dos resultados do
referido programa jA no proximo ano letivo, solicita-se o preenchimento
criterioso deste instrumento.

Este questionario pode ser substituido pelo analogo disponibilizado

pelos agentes de integracdo de estagios.

1. Finalidade do setor/departamento:

1.1 - O estagiario desempenha satisfatoriamente suas fun¢des? Justifique sua
resposta.
R:

1.2 - O estagiario busca o que fazer ou fica restrito ao que é solicitado?
R:

2. Relacionamento interpessoal:

2.1 - O estagiario se relaciona com seus companheiros?
R:
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2.2 - O estagiério se relaciona com seus superiores?
R:

2.3 — Aspectos, nos relacionamentos interpessoais, que necessitam ser
desenvolvidos:

R:

3. Conhecimentos:

3.1 — Quiais sao os conhecimentos especificos que o estagiario domina?

3.2 — Conhecimentos que necessitam ser assimilados para melhorar o
desempenho do estagiario séo:

3.3 — Conhecimentos adquiridos durante o estagio:

Obs;.: todos os documentos séo assinados e avaliados pelos conselheiros do
setor.

Obs,.: Todos os servigos feito pelo estagiario em servico mesmo sendo
funcionéario(a) sdo supervisionados e revistos pelo seu superior(a).
Informagdes Adicionais:

Sao Paulo, de de

Esta assinatura devera ser

Supervisor de Campo | reconhecida em cartério.
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ANEXO 2

4.2. QUESTIONARIO DE AVALIAGAO — ALUNO

Nome do Aluno (s):

R.A. Semestre:
Empresa:

Nome e cargo do orientador de campo:

Prezado Aluno,
A Central de Estagio da Faculdade da Cidadania Zumbi dos Palmares

vem solicitar a V.S2 informagfes sobre o andamento do seu estagio.

A aplicac@o deste questionario tem por objetivo reunir informagdes que
permitam a Faculdade avaliar e aperfeicoar o programa de Estagio
Supervisionado, presente no curriculo da graduagdo em Administracédo, sendo
assim, solicita-se sua atencdo para o0 preenchimento criterioso deste
instrumento.

1) Qual a carga horaria do seu estagio?

() 2 horas () 4 horas () 6 horas

2) Descreva as principais atividades que vocé desenvolve no estagio:

3) Em que medida o estagio contribui para o seu desenvolvimento
profissional e pessoal?

() n&o contribui.

() contribui parcialmente.

() contribui plenamente.
4) Vocé avalia que o estagio condiz com o conjunto de disciplinas que

vocé esta cursando?

( )nédocondiz. ( ) condiz parcialmente. () condiz plenamente.

5) Na sua empresa héa programa sistematizado de estagio?
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6) Vocé esta satisfeito com o seu estagio?
() n&o estou satisfeito.
() estou parcialmente satisfeito.
() estou plenamente satisfeito.
Em caso negativo, quais acdes vocé tomou?

7 Vocé sente a necessidade de alguma disciplina especifica que
possa ajudar no desenvolvimento do seu estagio?
() Sim ( ) Nao

Qual?

8) Vocé indicaria algum colega para estagiar nesta empresa?
( )Sim ( )Né&o

9) Como é o acompanhamento das atividades de estagio na empresa?
10) Vocé recebe feedback sobre o seu desempenho?

11) Vocé recebeu algum treinamento para realizar suas atividades de

estagio? Quais foram?

Sao Paulo, de de

Assinatura do aluno
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ANEXO 3
4.3. DECLARACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Declaragcédo da Empresa — Aluno Estagiario

Data

A Faculdade da Cidadania Zumbi dos Palmares
Coordenadoria de Estagios do Departamento de Administracédo

- ESTAGIO CURRICULAR —
Decreto-lei 11788/2008

Declaramos que o (a) Sr. (a)

Realizou de _/ [/ a _/ | , com duragédo total de 280 horas, Estagio de
Complementacdo Académica, nesta Organizacdo, sob a supervisdao do(a)
Sr(a) , conforme programa previamente aprovado
por V.Sas. e contrato de Estagio em anexo.

Informamos nédo termos restricbes de confidencialidade quanto ao contetdo de seu
relatério e, desde ja, autorizamos sua eventual publicagéo.

nome
Supervisor Responsavel

Professor Marcio de Cassio Juliano
Coordenador de Estagios

Prof. Edson Antonio Miranda
Diretor Académico



