	[image: image1.png]



	UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO

Faculdade de Ciências Farmacêuticas de Ribeirão Preto

Serviço de Graduação
	[image: image2.png]






MODELO PARA CONFECÇÃO DO RELATÓRIO

Data para entrega do relatório: ___ de _________ de 20__ (IMPRESSO)

NA CAPA DEVERÁ CONTER AS SEGUINTES INFORMAÇÕES:
UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO

FACULDADE DE CIÊNCIAS FARMACÊUTICAS DE RIBEIRÃO PRETO

NOME DA EMPRESA/CIDADE
NOME SUPERVISOR DO ESTÁGIO
NOME DO ALUNO E Nº USP
DATA DE INÍCIO E TÉRMINO DO ESTÁGIO
CARGA HORÁRIA TOTAL CUMPRIDA
COMISSÃO ASSESSORA COORDENADORA DE ESTÁGIO EM INDÚSTRIA
Prof. Dr PEDRO ALVES DA ROCHA FILHO
Profa. Dra. RENATA F. V. LOPEZ

Prof. Dr . WANDERLEY PEREIRA DE OLIVEIRA
1) EMPRESA

Apresentar resumidamente a empresa: Usar apenas duas páginas para descrição de dados (filosofia da empresa, objetivos) e planta física da mesma destacando o local onde está sendo realizado o estágio.

2) SETOR DE ESTÁGIO 

-  Integração:- como o aluno é apresentado aos demais componentes do  setor de estágio e /ou empresa;

- 
Qual o número de pessoas e qualificação das mesmas no setor de estágio;

- Descrever o setor onde está sendo realizado o estágio e citar os equipamentos que normalmente são utilizados (não há necessidade de descrição detalhada dos mesmos);

-
Descrever as tarefas que lhe são solicitadas (no setor de legislação, registro de produtos, não há necessidade de enviar normas da ANVISA);

-  Quais os procedimentos normalmente empregados no setor de estágio- produção, controle, pesquisa, marketing e etapas para registro de produtos, pesquisas sobre organização de texto da bula (estágio específico); 

- Quais os problemas diagnosticados com o uso dos equipamentos disponíveis;

-   Quais as soluções encontradas para esses problemas;

-  Qual a interação do setor de estágio com outros setores da empresa - necessidade de análises, outros serviços;
-
Como é o relacionamento com outras empresas– fornecedores (equipamentos - aparelhos e vidrarias, matéria-prima, embalagens), prestadoras de análises, serviços terceirizados;

- Participação em cursos promovidos pela empresa: GMP - Boas Normas de Fabricação- BNF, POP (Procedimentos Operacionais Padrões), processos de limpeza de equipamentos- sistemas de tubulação, filtração, montagem de equipamentos, CIPA, outros);

-  Literatura disponível no setor de estágio.

3) FACULDADE & EMPRESA

Discutir:

- a interação de conhecimentos adquiridos na Faculdade com o estágio realizado;

- as disciplinas que mais contribuíram para o seu sucesso no estágio e por quê e – a contribuição do aprendizado com as tarefas desenvolvidas na empresa.

4) CONCLUSÃO

Avaliação crítica do estágio realizado.
5) AVALIAÇÃO DO SUPERVISOR

	Avaliação do Perfil e Potencial – Analisa o nível de desenvolvimento dos comportamentos que compõem cada competência e indique o resultado observado com base na pontuação abaixo indicada:

	1 – Insatisfatório
	2 - Fraco
	3 - Regular
	4 - Bom
	5 – Muito Bom
	N/A – não se aplica


5.1 – AVALIAÇÃO GERAL – Experiência desenvolvida durante o período do estágio.

	Pró-Atividade
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Conhecimento teórico
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Gestão das tarefas desempenhadas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Dedicação ao estágio
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Desempenho geral
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A


5.2 – COMPROMETIMENTO COM O TRABLAHO – Disposição de moldar o próprio comportamento priorizando os valores, objetivos e normas organizacionais. Contribuição para com a Empresa.
	Cumprimento de prazos e tarefas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Adaptação às normas e procedimentos da Empresa
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Compreensão de sua função no contexto da Empresa
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Compreensão de sua função no contexto do Departamento/Seção
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Pontualidade nos seus compromissos
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Assiduidade ao trabalho
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Zelo pelos equipamentos e materiais da Empresa
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A


5.3 – INICIATIVA E AUTO DESENVOLVIMENTO – Antecipar-se através de ações, pró-atividade, dedicação e entusiasmo ao trabalho.

	Pró-atividade na realização das tarefas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Conhecimento para execução das atividades propostas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Facilidade para adquirir novos conhecimentos e rotinas 
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Busca de informações e soluções para as tarefas propostas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Interesse em novos aprendizados
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Abertura para mudanças nas tarefas e prodecimentos
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A


5.4 – RELACIONAMENTO INTERPESSOAL E TRABALHO EM EQUIPE – Capacidade de trabalhar eficazmente com outros funcionários, contribuir e fazer parte de uma equipe, criar e estimular relacionamentos, obter resultados coletivos.

	Respeito por seus superiores
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Respeito por seus colegas
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Capacidade de aceitar idéias da equipe 
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Entrosamento com os demais colegas de trabalho
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Convivência agradável
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Atitude de oferecer ajuda / colaboração
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Habilidade para expor suas idéias
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A

	Facilidade para trabalhar em equipe
	□1
	□ 2
	□ 3
	□ 4
	□ 5
	□ N/A


5.5 – AVALIAÇÃO RESUMIDA SOBRE O DESEMPENHO DO ESTAGIÁRIO – Avaliação qualitativa
6) [image: image1.png]
5.6 – CONCEITO FINAL

	□ EXCEDE AS 

     EXPECTATIVAS
	- É auto-suficiente e requer supervisão mínima.

- Cumpre com os prazos estabelecidos. É criativo(a) na busca de alternativas para o desenvolvimento do seu trabalho.

- Atinge e muitas vezes supera os resultados esperados.

- Reconhece a importância de dar alto valor e prioridade às necessidades do cliente. Sabe obter informações de primeira mão para os clientes / parceiros internos.



	□ ATENDE AS 

     EXPECTATIVAS
	- Tem controle de suas atividades e suas responsabilidades, ao mesmo tempo em que estabelece credibilidade.

- Procura maximizar a produtividade, definindo prioridades na realização de seu trabalho.

- Sua performance atente às expectativas já que sabe trabalhar bem em equipe e atinge os resultados esperados.

- Necessita de supervisão eventual. Cumpre com os prazos estabelecidos.



	□ ATENDE EM PARTES 

     AS EXPECTATIVAS
	- Necessita aprimorar a qualidade de seu trabalho, buscando alternativas mais criativas.

- Necessita de maior planejamento para cumprir os prazos estabelecidos.

- Requer supervisão e orientação no estabelecimento de prioridades para a realização de seu trabalho.

- Tem condições de evoluir, pois demonstra interesse pelo negócio e em aprender.



	□ NÃO ATENDE 

     AS EXPECTATIVAS
	- Tem dificuldades em se expressar e desenvolver suas atividades.

- Sua “performance” é abaixo do esperado.

- Não cumpre os prazos comprometendo os resultados da equipe.

- Manter este nível de performance não é considerado aceitável


_________________, _____de________________de 20_____.
____________________________________________________

Assinatura e carimbo do Supervisor
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 USO EXCLUSIVO DA FACULDADE DE CIÊNCIAS FARMACÊUTICAS DE RIBEIRÃO PRETO - USP





     NOTA DO RELATÓRIO FINAL: ______            





   DOCENTE RESPONSÁVEL:_______________________________





 USO EXCLUSIVO DA FACULDADE DE CIÊNCIAS FARMACÊUTICAS DE RIBEIRÃO PRETO - USP





     NOTA FINAL DO RELATÓRIO: __________            





   DOCENTE RESPONSÁVEL:_______________________________








