FORMATACAO E MODELO PARA RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

SUPERVISAO INDIRETA PROF ARQUITETA SOLANGE IRENE SM OLAREK
DIAS



Para elaboracdo do Relatorio de Estagios Supervisionado (I, Il ou Ill) do CAUFAG
supervisionado pela professora/arquiteta Solange Irene Smolarek Dias, o0

aluno/estagiario devera obedecer aos seguintes critérios:

FORMATACAO GERAL DO TEXTO

Margens:
0 Superior e esquerda: 3 cm
o Inferior e direita: 2 cm.
Papel A4 cor branca
Fonte para itens: Arial tamanho 12 com negrito e caixa alta
Fonte para subitens: Arial tamanho 12 caixa alta
Fonte para sub-subitens: Arial tamanho 12 italico
Fonte para corpo do texto: Arial tamanho 12 normal
Paginacao: inicia-se a contagem a partir da folha de rosto, mas se comeca a
numerar a partir da introducdo. O numero deve ser colocado no canto
superior direito da pagina.
Espacamento entrelinhas: 1,5
Espacamento entre paragrafos: 0 pt
Recuo de paragrafo: 1,25 na primeira linha

ESTRUTURA DO RELATORIO

1. CAPA (ver modelo)
Elemento de protecdo e estética. Ndo é contada nem numerada. Deve conter 0s
seguintes elementos, conforme o modelo:

Nome da Faculdade;
Curso;

Titulo do Trabalho;
Nome do aluno;
Localidade, més e ano.

2. FOLHA DE ROSTO (ver modelo)
E indispensavel. E contada, mas ndo apresenta numeracdo. Deve conter os

seguintes elementos, conforme o modelo:

Nome do aluno;
Titulo do trabalho;



* Informacdes gerais (curso, periodo atual, faculdade, professor supervisor e
data de realizagédo do estégio);
* Localidade e ano.

3. ENCADERNACAO

Em espiral preto, com capa transparente e contra-capa preta. Constara da
encadernacao os anexos 03, 04, 05 e 06. Todos estardao preenchidos, assinados e
com firma reconhecida, quando for o caso, com exce¢ao do anexo 05 (professor
supervisor), que devera ser encadernado preenchido pelo supervisor indireto apos o
recebimento do regulamento.

4. ENTREGA DOS RELATORIOS
Ocorrerao no protocolo da FAG, em data e condi¢cdes definidas pela coordenacédo de
estagios e coordenacéao do curso.



MODELO DE RELATORIO ESTAGIO
SUPERVISAO INDIRETA PROF SOLANGE



FACULDADE ASSIS GURGACZ

Curso de Arguitetura e Urbanismo

Relatério de Estagio Supervisionado (I, [Fou lll)

Aluno: Nome Completo

Cascavel
(més) 2008



NOME COMPLETO DO ALUNO

Relatério de Estagio Supervisionado (I, [Fou lll)

Relatorio apresentado como concluséao do
Estagio Supervisionado |, Il'eu lll do Curso
de Arquitetura e Urbanismo da Faculdade
Assis Gurgacz.

Professor Supervisor:
arquiteta Solange Irene Smolarek Dias

Periodo: més a més de 2008

Cascavel
2008



IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO (em uma folha)

Identificacdo da Empresa:
Nome:

Bairro:

CEP:

Endereco:

Cidade:

Telefone:

Area na empresa onde foi realizado o estagio: infor mar o setor
Data de inicio

Data de término:

Duracdo em horas:

Nome do profissional
responsavel pelo estagio:

APRESENTACAO DA EMPRESA
Deve conter topicos como: historico da organizacdo e caracterizacdo do
segmento de mercado, em redacéo sintética até o final da presente pagina.
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1. INTRODUCAO

A introducdo é importante para orientar aquele que vai ler o relatério. Deve
conter informacdes de quem fez o relatério, o que contém, como e por que foi feito o
estagio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas
paginas . E a primeira pagina que apresenta numeracio impressa e seu nimero
deve ser o total de paginas anteriores, com excec¢ao da capa.

Por tratar-se de relatorio (relato pessoal), em todo o relatério é usada a 12
pessoa do singular explicitando, claramente, o que vocé fez, 0 que vocé aprendeu.
Lembre-se que esse relato serd a base da avaliacdo de seu desempenho no estagio
curricular obrigatorio supervisionado.

A redacdo nem é cientifica, nem é coloquial: é redacéao técnico-profissional,
demonstrando sua vivéncia profissional, a base do estdgio supervisionado no
CAUFAG.



2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com
detalhes fundamentais, as idéias principais, analisando-as e ressaltando os
pormenores mais importantes. Cada atividade desenvolvida no estagio se constituira
de um subtitulo (ver Sumério) no qual o estagiério relatara:

e 0 que foi feito,

* por que foi feito,

» como foi feito,

» aaprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliograficas,
webgraficas, etc, utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas.
N&o insira nada gratuitamente, porem néo deixe de inserir referencias que serviram

para o desenvolvimento de cada uma das atividades (leis, codigos, manuais, etc).



3. CONCLUSOES

Andlise critica do estadgio em termos de contribuicio para a formacgao
profissional do estagiario. Devem aparecer, na conclusao, as criticas, positivas ou
negativas, devendo ser sempre construtivas.

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem
obtida no estagio como um todo. Aqui a reflexdo € sobre o estagio no todo, e néo
em cada uma das atividades, como no desenvolvimento. E a oportunidade que o
estagiario tem de dar sua opinido sobre a validade do estagio orientado ou
supervisionado, a importancia do mesmo para sua vida profissional, se a teoria

aprendida no decorrer do curso contribuiu, pesou na realizacéo do estagio.



REFERENCIAS

Relacdo dos autores e obras consultadas por ocasido no decorrer das

atividades desenvolvidas, e na redacao do relatoério.



APENDICES

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, produzido pelo
aluno, tais como graficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de
calculos, simbolos, descricdo de equipamentos, modelos de formularios e
guestionarios, plantas ou qualquer outro material produzido.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a
compreensao e esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de
propaganda. Se for em nimero reduzido e indispensavel ao entendimento do texto,
pode ser usado junto a parte a que se refere. Quando em maior quantidade, para
nao sobrecarregar o texto, é colocado como apéndice.

Os elementos que formardo o apéndice ndo podem deixar de ser

referenciados no texto do relatério. Exemplo: Ver apéndice I, Fig. 1.



ANEXOS

ANEXO 01: Ficha de inscri¢ao

Deve ser entregue pelo estagiario (antes do inicio do estagio) ao coordenador
de estagios de AU, que o aceitara, ou ndo. A condi¢do basica para o aceite (alem do
preenchimento e assinaturas e demais itens solicitados), é que:

1. a empresa ou profissional autbnomo ja tenha Termo de Convénio firmado
com a FAG. Em caso negativo pode ser solicitado seja elaborado tal Termo
de Convénio, através da Coordenac¢do de Estagio.

2. Que haja profissional habilitado para a supervisdo direta do estagio.

ApoOs aceite 0 anexo 01 pelo coordenador de estagios de AU, o mesmo
indicara ao estagiario seu supervisor indireto e, ao supervisor indireto, o estagiario a
ser supervisionado. A partir desse momento sera iniciado o estagio supervisionado
obrigatdrio, e contadas as 108 horas.

Finalizado o estagio, o estagiario supervisionado indiretamente pela prof
Solange elaborara seu Relatério de Estagio (ANEXO 02) no modelo disponibilizado
no presente arquivo.

Obrigatoriamente os documentos abaixo devem ser encadernados ao final do
relatério, com as devidas informacfes e assinaturas necesséarias. Os documentos
sdo impressos na forma que estdo, e devem ser preenchidos a mao, com caneta

preta ou azul.

ANEXO 03 — Ficha de freqliéncia no estagio
Deve ser preenchida pelo estagiario durante as suas atividades no estagio.
Esse anexo comprovara as 108 horas desenvolvidas. Deve ser assinada com firma

reconhecida pelo profissional responsavel pelo estagio

ANEXO 04 — Avaliacao periddica — profissional respo  nsavel pelo estagio

Deve ser preenchida pelo profissional responsavel pelo estagio, assinada com
firma reconhecida. Avaliara o estagio realizado, o estagiario, o processo de estagio e
0 apoio da Instituicdo para o éxito do estagio.

ANEXO 05 — Avaliacao periédica — professor supervis  or



Sera preenchida pela prof. arquiteta Solange Irene Smolarek Dias, de modo a
avaliar o estagio realizado, o estagiario e o processo de supervisdo. O

preenchimento ocorrera apos a entrega do relatorio no protocolo da FAG.

ANEXO 06 — Avaliacdo periddica — estagiario
Deve ser preenchida pelo estagiario de modo a avaliar o estagio realizado, a

experiéncia de aprendizagem, a adequacao do estagio e o processo de supervisao.

Observagdes importantes:

1. Siga o calendério de encontros definidos pela supervisora indireta prof Solange.
Considere que se ela desconhecer o desenvolvimento de seu estagio, ndo o
podera avaliar, sendo possivel ter que refazé-lo.

2. Ao finalizar o Relatdrio, verificar se todas as assinaturas (afora anexo 05) estéo
firmadas e reconhecidas, quando for o caso

3. Antes de protocolar o relatorio, apresente-o0 a supervisora indireta prof Solange, e
peca dela a autorizacdo para protocola-lo. Entdo, ndo apresente-o no ultimo dia,

pois ha a hipbtese de ter que refazé-lo.



ANEXO 01
FICHA DE INSCRICAO — PARA TERMO DE CONVENIO
() ESU I — projeto de arquitetura

() ESU Il —tecnologia da construcao
() ESU Il - planejamento urbano e regional

1. IDENTIFICACAO
Nome Matricula n°

Telefones:

e-mail:

2. DADOS DA EMPRESA E PROFISSIONAL RESPONSAVEL
Nome da Empresa
Endereco: ne

Cidade: Estado:

CNPJ:

Telefones: e-mail:

Profissional Responsavel:

Funcéo:

Profissao:
CREA no.

CPF:
RG:

Areas de Atuacao:

3. SITUACAO NO CURSO (iré cursar):
( )___ periodo
( ) 7° periodo
( ) 8° periodo
() 9° periodo
Cascavel, de de

Assinatura profissional responsavel pelo estagio
Obs.: Para validacao do presente anexo, a assinatura do profissional acima devera ser reconhecida em cartorio.

Assinatura do Académico



ANEXO 03

FICHA DE FREQUENCIA NO ESTAGIO

|. Dados pessoais do profissional responsavel pelo estagio

Nome:

Curso de formacgéo: Crea:
Funcao: Unidade Concedente:

II. Identificacéo do estagiario:

Nome: RA:
Periodo: Data inicio do estagio: Data Término do estéagio:
Professor Supervisor de Estagio: Arquiteta Solange Irene Smolarek Dias

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Visto do profissional
responsavel pelo estagio
(n&o precisa ser reconhecido)




Més:

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia

Hora
entrada

Hora
saida

Més:

Dia .

Hora
entrada

Hora
=Sdlla

Caso nao seja necessario todos os campos acima, trace uma linha vermelha, como
0 exemplo acima para invalidar os campos.

TOTAL DE HORAS DE ESTAGIO:

Cascavel, de de

Assinatura profissional responsavel pelo estagio:

Obs.: Para validacdo do presente anexo, a assinatura do profissional acima devera
ser reconhecida em cartorio.




ANEXO 04
AVALIACAO PERIODICA — PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO ESTAGIO

I. Dados pessoais do profissional responsavel pelo estagio

Nome:

Curso de formacgéo: Crea:
Funcao: Unidade Concedente:

II. Identificacéo do estagiario:

Nome: RA:
Periodo: Data inicio do estagio: Data Término do estéagio:
Professor Supervisor de Estagio:

Ill. Responda as seguintes questdes:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:

1. O estagiério contribuiu com as atividades da empresa?
( ) Sim ( ) Néo

2. Foram repassadas informacdes sobre normas internas, estrutura organizacional,
funcionamento da empresa?

( ) Sim ( ) Néao
3. As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o estagio ?
( ) Sim ( ) Néo

4. O acompanhamento por parte dos técnicos na realizacdo das atividades do
estagiario foi:

( ) adequado () parcialmente adequado () inadequado
5. O nivel dos trabalhos executados pelo estagiario foi:

() dificil ( ) de média intensidade () facil
6. Durante todo o tempo de estagio os trabalhos mantiveram o estagiario:

( ) ocupado () parcialmente ocupado () pouco ocupado
7. A supervisao prestada ao estagiario na intituicdo/empresa foi:

( ) adequada () parcialmente adequada () inadequada
8. O entrosamento do estagiario com as pessoas envolvidas foi:

( ) adequado () parcialmente adequado () inadequado
9. Avalie o estagiario em termos de:

Itens Bom | Razoavel | A melhorar

a- Comunicacéo com a equipe de trabalho

b- raciocinio l6gico — a descoberta da estimulacéo do
pensamento

c- Disposicdo para aprender

d- Capacidade de abstracao e criatividade — novas
descobertas e alternativas para a solucao de
problemas

e- Capacidade de percepcao do espaco —
conhecimento das dimensdes humanas e sua relagao
no espacgo




ltens Bom | Razoavel | A melhorar

f- Habilidade para pesquisa — capacidade de
investigacao e questionamento de assuntos relevantes

g — Conhecimento demonstrado no cumprimento das
atividades do plano de estagio

h- Compreensao e execuc¢ao de instrucdes verbais e
escritas

i- Pontualidade no cumprimento dos dias e horarios de
estagio

j- Responsabilidade no manuseio de materiais e
equipamentos

k- Cooperacao: disposicdo em atender as solicitacbes

CONCLUSOES:
13. A instituicdo/empresa gostaria de continuar a receber os académicos da FAG,
para realizacao de estagio? Justifique sua resposta.

14. O estagiario pode melhorar nos seguintes aspectos:

15. Minhas sugestdes sao:

17. Faca outros comentarios que julgar necessario:

18. Nota atribuida ao estagiario por sua postura profissional (de 1 a 10 — tera peso
20% na avaliacao do estagiario):

Cascavel, de de

Assinatura profissional responsavel pelo estagio:

Obs.: Para validag&do do presente anexo, a assinatura do profissional acima devera
ser reconhecida em cartorio, e a pagina anterior somente vistada pelo mesmo, sem
firma reconhecida.




ANEXO 05
AVALIACAO PERIODICA — PROFESSOR SUPERVISOR
I. Dados pessoais do Professor Supervisor

Nome: Arquitata Solange Irene Smolarek Dias CREA PR-4798/D
Curso de formacéao: Arquitetura e urbanismo

. Identificagé@o do estagiario:

Nome:

lll. Responda as seguintes questdes:
DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:

1. As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o estagio?

( ) Sim ( ) Néo
2. O nivel dos trabalhos executados pelo estagiario foi:
() dificil ( ) de média intensidade () facil
3. Avalie o estagiario em termos de:
Itens Bom | Razoavel | A melhorar
a- raciocinio légico — a descoberta da estimulacéo do

pensamento

b- Disposicao para aprender

c- Capacidade de abstracédo e criatividade — novas
descobertas e alternativas para a solucao de
problemas

d- Capacidade de percepcgao do espago —
conhecimento das dimensdes humanas e sua relagéo
no espago

e- Habilidade para pesquisa — capacidade de
investigacdo e questionamento de assuntos
relevantes

f — Conhecimento demonstrado no cumprimento das
atividades do plano de estagio

g- O desempenho do estagiario na realizacédo do
plano de estagio no periodo

h- Pontualidade no cumprimento dos dias e horarios
de atendimento de orientacdo

CONCLUSOES:

4. Houve algum elemento dificultador na supervisao estagiario? Justifique sua
resposta.




5. O estagiario pode melhorar nos seguintes aspectos:

6. Minhas sugestbes séo:

7. Faca outros comentérios que julgar necessario:

Cascavel, de de

Assinatura Professor Supervisor
Professora arquiteta Solange Irene Smolarek Dias
CREA n° PR-4798/D

Obs.: Para validag&do do presente anexo, a pagina anterior devera ser vistada pelo
professor supervisor.



ANEXO 06
AVALIACAO PERIODICA — ESTAGIARIO
I. Identificacdo do estagiario:
Nome: RA:

Periodo: Data inicio do estagio: Data Término do estagio:
Professor Supervisor de Estagio: Arg. Solange Irene Smolarek Dias CREA PR-4798-D

II. Dados pessoais do Supervisor de Campo

Nome:

Curso de formacgéo: Crea:
Funcao: Unidade Concedente:

[ll. Responda as seguintes questdes:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:

1. Quais eram as suas expectativas iniciais com relacéo a esse estagio?

2. As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o estagio que frequentou?
( ) Sim ( ) Néo

3. A informacdo recebida sobre normas internas, estrutura organizacional e
funcionamento da empresa foram:
( ) adequada ( ) parcialmente adequada ( ) inadequada

4. O acompanhamento por parte dos técnicos na realizacdo de suas atividades foi:
( ) adequado () parcialmente adequado () inadequado

5. O nivel dos trabalhos executados durante o estagio foi:
() dificil ( ) de média intensidade () facil

6. Durante todo o tempo de estagio os trabalhos o mantiveram:
( ) ocupado () parcialmente ocupado () pouco ocupado

7. A supervisao que lhe foi prestada na intituicdo/empresa foi:
( ) adequado ( ) parcialmente adequado () inadequado

8. Os materiais e equipamentos utilizados foram:
( ) adequados ( ) parcialmente adequados ( ) inadequado

9. O ambiente fisico foi:

( ) adequado ( ) parcialmente adequado ( ) inadequado
10. O entrosamento com as pessoas envolvidas foi:

( ) adequado ( ) parcialmente adequado () inadequado



11. Como vocé avaliaria a instituicdo/empresa em termos de:

ltens Bom | Razoavel | A melhorar

a- Comunicacéo com a equipe de trabalho

b- Velocidade de atendimento em necessidades
basicas do trabalho

c- Comunicacgao com o cliente

12. O supervisdes recebidas do professor supervisor foram:
( ) adequada () parcialmente adequada () inadequada

13. As reunides do professor da disciplina de estagio com os professores
supervisores e estagiarios foram:

( ) adequada () parcialmente adequada () inadequada
CONCLUSOES:

14. A duracgédo do estéagio foi:
( ) adequado ( ) parcialmente adequado () inadequado

15. Vocé indicaria essa instituicio/empresa para um(a) colega de curso cumprir suas
horas de estagio? Justifique sua resposta.

16. Ao final dessa experiéncia de complementacdo de aprendizagem, suas
expectativas iniciais foram superadas, permaneceram as mesmas ou foram
frustradas? Justifique sua resposta.

17. Criticas as deficiéncias do estagio.

18. Minhas sugestdes sao:

19. Faga outros comentarios que julgar necessario:




Cascavel, de de

Estagiario (a)

Obs.: Para validacao do presente anexo, as folhas anteriores do mesmo deverdo ser vistadas pelo
estagiario.



