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ESTÁGIO SUPERVISIONADO






































ETEC   SAPOPEMBA EXTENSÃO NA ESCOLA ESTADUAL STEFAN ZWEIG 





MUNICÍPIO     SÃO PAULO





























                  ALUNO:    MURILO SANTOS GARCIA





      HABILITAÇÃO: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO





      MÓDULO: 2º MÓDULO





      PERÍODO: NOTURNO











Data: SÃO PAULO, 31 DE JULHO DE 2010.





CARACTERIZAÇÃO DA INSTITUIÇÃO CONCEDENTE








Razão Social: SÃO PAULO TRANSPORTE S/A - SPTrans





Endereço: Rua Boa Vista, 236 – Centro – São Paulo – SP – CEP – 01014-000





Telefone / fax: (11) 2796-3299 Ramal 689.





Home-page: � HYPERLINK "http://www.sptrans.com.br/" �http://www.sptrans.com.br/�





Atividade Principal  da Empresa: 





A São Paulo Transporte S/A – SPTrans, empresa vinculada à Secretária Municipal de Transportes – SMT – é responsável pelo Planejamento, Gerenciamento e Fiscalização do Sistema de Transportes Público de Passageiros do Município de São Paulo. Por delegação do Departamento de Transporte Público – DTP, fiscaliza o Sistema de Transporte Diferenciado do Município de São Paulo, que compreende as modalidades: Táxi, Escolar, Carga-Frete, Fretamento.








CAMPO DE ESTÁGIO





Departamento / Setor :Diretoria de Serviço de Transporte – Assessoria de Relacionamento com Úsuário – DS/ARU/CRC





Supervisor do Estágio (Empresa): Eliana Teixeira





E-mail: � HYPERLINK "mailto:eliana.teixeira@sptrans.com.br" �eliana.teixeira@sptrans.com.br� 








Principais atividades que serão desenvolvidas: Auxiliar nas rotinas administrativas; Controlar o fluxo de documentos, recebendo e distribuindo, efetuando o protocolo e procedendo a sua organização; Fazer trabalho de arquivo; Elaborar documentos, relatórios planilhas e formulários diversos; Emitir documentos, relatórios, planilhas ou formulários diversos.











______________________                                     ________________________


Assinatura do aluno	                                                     Supervisor do  Estágio 


							           (EMPRESA)


(Anexar  o Plano de  Estágio da Empresa)














ESTÁGIO SUPERVISIONADO
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ETEC   SAPOPEMBA EXTENSÃO NA ESCOLA ESTADUAL STEFAN ZWEIG 





MUNICÍPIO     SÃO PAULO





























                  ALUNO: MURILO SANTOS GARCIA





      HABILITAÇÃO: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO





      MÓDULO: 2º MÓDULO





      PERÍODO: NOTURNO

















Período correspondente: 08/05/ 2010  à 31/07/2010


























Instituição Concedente: São Paulo Transporte S/A – SPTrans.





Departamento / setor: DS/ARU 


DIRETORIA DE SERVIÇOS DE TRANSPORTES / ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO COM O USÚARIO.





Supervisor do Estágio (empresa): Eliana Teixeira.





Principais atividades desenvolvidas no período:


Até a presente data tive melhor contato com a área que atuo com as seguintes rotinas:


ANALISAR E ENCAMINHAR A ÁREA RESPONSÁVEL, PROCESSOS QUE CHEGAM DE DIFERENTES SETORES PÚBLICOS OU PRIVADOS COMO OUVIDORIA DO MUNICÍPIO DE SÃO PAULO / PROCON-SP / PRODECON – GUARULHOS / CÂMARA MUNICIPAL DO ESTADO DE SÃO PAULO / ASSEMBLÉIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SÃO PAULO / GABINETES DE VEREADORES / USUÁRIOS / CONSTRUTORAS E ENGENHEIROS ENTRE OUTRAS.


REALIZEI E DESENVOLVI UM RELATÓRIO NOVO, PARA MELHOR CONTROLE DE ENTRADA E SAÍDA DE PROCESSOS, TENDO EM VISTA A DIFICULDADE DE OUTRAS TENTATIVAS FRUSTRADAS DA ÁREA DE CONTROLAR ESTES. (SEGUE EM ANEXO)


COM ISTO FUI CONVIDADO PELO CHEFE DE FAZER PARTE DA EQUIPE QUE ESTARÁ DESENVOLVENDO O PRÓXIMO BANCO DE DADOS PARA REITERAR AS RECLAMAÇÕES DO USUÁRIO.


OBTIVE MELHORES CONHECIMENTOS EM RELAÇÃO À EMISSÃO DE CARTAS, OFÍCIOS, DICÇÃO AO FALAR COM O USUÁRIO, FAX, E-MAIL, FORMATAÇÕES EM GERAL.


OBTIVE MELHOR DESENVOLVIMENTO EM TRABALHO EM EQUIPE.








Conhecimento / Conteúdos  (Bases Tecnológicas e Científicas) necessários para o desenvolvimento das atividades de estágio:





Atividade�
Conhecimento / conteúdo necessário�
Já abordado no curso�
Ainda não abordado no curso�
�
Desenvolver planilhas


�
I. A.�
SIM�
�
�
Desenvolver Relatório


�
L. T. T. �
�
SIM �
�
Trabalho em grupo





�
(?)�
�
SIM�
�
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Data 31/072010








Assinatura do aluno�
Carimbo e Assinatura do Supervisor do Estágio (empresa)
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