PROCEDIMENTO PADRONIZADO PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE ESTÁGIO
Entregar-se-á a documentação nos prazos estabelecidos no cronograma. O aluno que perder os prazos será retido no estágio, impedido de colar grau, podendo cumprir o mesmo apenas no próximo semestre. Portaria nº 010/2012
1) DOCUMENTOS DE CONTRATAÇÃO - ESTÁGIO OBRIGATÓRIO OU NÃO OBRIGATÓRIO. NA ENTREGA DA DOCUMENTAÇÃO:
a) O aluno deve estar regularmente matriculado (não pode estar em trancamento). 

i. Se não estiver, não poderá ser aceita a documentação e o aluno não poderá fazer estágio até que regularize sua matrícula junto à Fatec. 

b) Documentação apresentada:
- Convênio de Concessão: documento celebrado entre a empresa concedente e a Fatec.

02 (duas) vias
ATENÇÃO: Rubricar TODAS as páginas. 

Assinatura: representante legal da empresa (Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas);

- as assinaturas deverão constar em folha que tenha, pelo menos, uma cláusula do Convênio.
*Se a empresa possuir o Convênio com a Fatec, dentro da validade, não é necessário apresentar um novo.

- Termo de Compromisso de Estágio – TCE: é o documento que registra as condições de um estágio específico.

03 (três) vias em papel timbrado da Empresa
ATENÇÃO: Rubricar TODAS as páginas. 

Assinatura: representante legal da empresa (Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas);

- as assinaturas deverão constar em folha que tenha, pelo menos, uma cláusula do TCE.
- Seguro Obrigatório – apólice de seguro/comprovante de pagamento (xerox).
- Plano de Atividades de Estágio (ou Plano de Estágio): é onde se descrevem as atividades que serão desenvolvidas no estágio, incluindo uma proposta de cronograma.

02 (duas) vias em papel timbrado da empresa concedente do estágio;
(Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas).
- Ficha de Início de Estágio: documento que fica no prontuário do aluno e identifica o estágio.

01 (uma) via em papel timbrado da empresa concedente do estágio;
(Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas).
- Cadastro da empresa: ficha cadastral da empresa.
01 (uma) via em papel timbrado da empresa concedente do estágio
(Anexar organograma da empresa)
- Termo de Rescisão – documento que registra o desligamento do estagiário antes da data de término estabelecida no Termo de Compromisso de Estágio.
03 (três) vias em papel timbrado da Empresa

ATENÇÃO: Rubricar TODAS as páginas. 

Assinatura: representante legal da empresa (Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas);

- as assinaturas deverão constar em folha que tenha, pelo menos, uma cláusula do TCE.

* Se o número de cópias for insuficiente, devolver-se-á todo material ao aluno para providenciar as cópias e as assinaturas. 

c) Assinatura nos documentos. 

i. Não serão aceitos documentos sem assinatura.
ii. Não serão aceitos documentos em que os espaços para assinaturas estejam sozinhos na última página.
2) PROCESSO DE EQUIVALÊNCIA: solicitação de dispensa do estágio

01 (uma) via

- Anexar documentação solicitada no modelo:

- cópia da carteira de trabalho, quando registrado (xerox autenticada ou original + cópia simples);

- cópia do contrato social da empresa, quando proprietário ((xerox autenticada ou original + cópia simples) e firma reconhecida das assinaturas);

- comprovação do exercício da atividade, quando autônomo (emitido pela Receita Federal do Brasil);

- documento em papel timbrado da empresa descrevendo a(s) atividade(s) exercida(s) (firma reconhecida das assinaturas)

- relatório em papel timbrado constando a(s) atividade(s) desenvolvida(s) pelo aluno (firma reconhecida das assinaturas)

3) RELATÓRIOS E AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO - ESTÁGIO OBRIGATÓRIO. NO RECEBIMENTO DA DOCUMENTAÇÃO:

a) Documentação apresentada:

- Relatórios 1, 2, 3 e Final Completo: permitem o acompanhamento e a orientação do estagiário, bem como obter informações que sirvam para a atualização curricular dos cursos.

(Em papel timbrado da empresa concedente do estágio)

(Rubricar todas as páginas, supervisor e estagiário)

(Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF – as informações podem ser digitadas)

- Avaliação de desempenho: feita pela empresa e encaminhada à instituição de ensino.

(Em papel timbrado da empresa concedente do estágio)

(Rubricar todas as páginas, supervisor e estagiário)

(Carimbo da empresa; Identificação do supervisor da empresa: nome e RG/CPF; Identificação do estagiário: nome e RG – as informações podem ser digitadas)

b) Assinatura nos documentos. 

i. Não serão aceitos documentos sem assinatura.

ii. Não serão aceitos documentos em que os espaços para assinaturas estejam sozinhos na última página.

4) COORDENAÇÃO E ORIENTAÇÃO DO ESTÁGIO

Prof. Thiago José Lucas – Análise e Desenvolvimento de Sistemas, Jogos Digitais e Segurança da Informação
Prof. Renato Maravalhas – Agronegócio

Ourinhos, 08 de Março de 2019.
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