ORIENTACOES GERAIS SOBRE OS DOCUMENTOS DE ESTAGIO OBRIGATORIO.

Para o inicio das atividades referentes ao estagio OBRIGATORIO, todos os documentos
deveréo ser preenchidos INTEGRALMENTE, assinados e carimbados por ambas as partes.

1° Passo.

Imprima os documentos 0,1,2,3,4 e 5 enviados ao e-mail da turma. O documento 1 deve ser
impresso em 3 vias . (uma para o colégio, uma para a empresa e outra para o estagiario).
Os demais devem ser impressos apenas em uma coépia. Se a empresa concedente do
estagio ja for conveniada com o CEEP-PG o documento 6 ndo sera necessario. Caso a
empresa concedente nao for conveniada imprima 3 cépias deste documento.

2° Passo.
Caso a empresa escolhida ndo possua convénio com o CEEP-PG preencha a carta de
apresentagao e solicite assinatura da coordenacgédo de estagio antes de apresentar-se a
empresa.

3° Passo. De posse de seus documentos pessoais e com auxilio do responsavel pela
empresa concedente junte informagbdes para o preenchimento completo dos termos de
convénio ( caso a empresa ainda nao seja conveniada com o CEEP-PG) e também o termo
de compromisso de estagio.

4° Passo

Solicite assinaturas e carimbo do proprietario ou diretor da empresa no termo de convénio
assim como de uma testemunha, podendo ser um funcionario da mesma ou outra pessoa de
posse de um documento pessoal. A data na ultima pagina desse termo deve ser aquela da
assinatura (dia em que for assinado) OBS.

a) O namero do convénio (no termo de compromisso), no alto da primeira pagina fica
a cargo do colégio.

b) Se a empresa concedente de estagio ja for conveniada com o colégio esse
documento nao é necessario.

5° Passo

O termo de compromisso de estagio estabelece relagdes entre Colégio, Empresa e
Estagiario e, portanto devera ser preenchido, assinado e carimbado pelas trés partes. A
data na primeira pagina é a mesma da assinatura do termo. Na pagina 2, no campo vigéncia
do estagio devera constar o dia de inicio do mesmo e a data limite para o término (na duvida
peca orientacdo a coordenacao de estagios). Na pagina 4 informar a mesma data da pagina
1, da assinatura do termo e preencher o quadro que informa os dias e horarios previstos
para a realizagcao do estagio bem como a carga semanal. OBS. a) A carga horaria nao
pode ser superior a 6 horas por dia.

6° Passo

A Ultima pagina desse termo de compromisso deve informar dados gerais do supervisor do
estagio (proprietario da empresa ou responsavel pelo departamento.....O supervisor_do
estagio é aquele que o acompanhara e estara lhe avaliando durante a vigéncia do
estagio na empresa). Este obrigatoriamente devera possuir formacgéo técnica ou superior




em ELETROTECNICA, ELETROMECANICA, ENGENHARIA ELETRICA OU MECANICA,
OU ELETRONICA OU AREAS AFINS. Na mesma pagina devera ser informado de forma
resumida as atividades que serdo desenvolvidas no periodo de estagio e coletadas as
assinaturas e carimbos da empresa e supervisor. OBS: As assinaturas e carimbos do
colégio serao providenciadas pelo professor coordenador apés a entrega de todos os
documentos.

7° Passo

Solicite ao seu supervisor na empresa copia de um documento que comprove a
formacao dele. Ex: carteira CREA, Certificado de curso técnico, diploma etc. (entregue-o
junto aos demais documentos). Este documento é indispensavel !!!

8° Passo.
Preencha o documento 2 (Plano de estagio) INTEGRALMENTE e solicite assinatura e
carimbo do supervisor no mesmo.

9° Passo

ApOs a realizagado de todas as etapas anteriores entregue a documentagao ao professor
orientador de estagio para conferéncia solicitando no mesmo momento liberagdo para o
inicio das atividades de estagio.

IMPORTANTE: DOCUMENTOS INCOMPLETOS NAO SERAO RECEBIDOS.

10° Passo

O relatdrio de atividades, o relatério de estagio e a ficha de avaliagdo de estagio deverao ser
entregues somente no término do periodo de estagio (dia da apresentagdo do trabalho).
Estes documentos deverao estar preenchidos, rubricados, assinados e carimbados
pelo supervisor da empresa.

*Documentos que deverao ser entregues ANTES do inicio do estagio.

- termo de compromisso

- plano de estagio

- termo de convénio (somente caso a empresa ainda nao seja conveniada)

- Certificagcao técnica do supervisor da empresa (xerox)
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