NNEASPAULG

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE GARCA - "DEPUTADO JULIO JULINHO MARCONDES DE
MOURA"

MANUAL EQUIVALENCIA
Estagio Supervisionado

2°semestre 2025

Professor Me Pedro Augusto da Cunha
Telefone / WhatsApp - (14) 98119-1537
E-mail - pedro.cunhalO@fatec.sp.gov.br ou
pedrin.cunha@hotmail.com
Garca S.P.



INTRODUCAO

O estagio € uma experiéncia pratica que permite aos estudantes aplicar os
conhecimentos tedricos adquiridos em sala de aula em um ambiente profissional.
Alguns pontos importantes sobre estagios:

1. Objetivos do Estagio: O principal objetivo € proporcionar ao estagiario a
oportunidade de aprender e desenvolver habilidades préaticas, além de entender
melhor o funcionamento do mercado de trabalho na sua area de estudo.

2. Tipos de Estagio: Existem diferentes tipos de estagio, como o obrigatério, que faz
parte da grade curricular do curso, e o ndo obrigatorio, que € opcional e pode ser
realizado em qualquer momento da formacao.

3. Beneficios: Os estagios oferecem diversos beneficios, como a possibilidade de
networking, aquisicdo de experiéncia pratica, desenvolvimento de competéncias
profissionais e, em muitos casos, a chance de ser efetivado apds o término do
estagio.

4. Duracao e Carga Horéria: A duracdo e a carga horéria do estagio sdo de 240
horas. O estagio podera ser feito de 2 a 6 horas diarias ndo ultrapassando 30 horas
semanais

5. Importancia para o Curriculo: Ter um estagio no curriculo pode ser um diferencial
importante na hora de buscar uma vaga de emprego, pois demonstra iniciativa,

experiéncia e a capacidade de trabalhar em equipe.

OBJETIVO

O objetivo do Estagio curricular obrigatorio € o de incentivar o estudante no
exercicio e na andlise das praticas nos diversos tipos de organizacdes. Esta
atividade se da sob a coordenacgdo e orientacdo do Departamento de Estagio da

Fatec.



PRIMEIROS PASSOS

1. Matricular na Matéria de Estagio Supervisionado (Obrigatério) — Alunos

4° 5°e 6 °termos dos Cursos

2. Acessar Site Fatec Garcga - https://fatecgarca.cps.sp.gov.br/estagio-curricular

3. Verificar documentos a partir da modalidade de Estagio

Documentos de Estagio

+ Documentos Iniciais
+ Documentos de Equivaléncia

+ Documentos Finais

Observacdo — Para alunos com a Documentacdo por equivaléncia (que trabalham
na area do Curso no minimo 6 meses no Regine CLT ou que possuem empresa),
serdo necessarios os documentos abaixo juntamente da coOpia da Carteira de
Trabalho (foto de identificacdo — Frente e verso do Registro) ou a copia do contrato

Social da Empresa

— Documentos de Equivaléncia

01 - Processo de Equivaléncia
02 - Plano de Atividades para Equivaléncia

03 - Modelo de Relatério Final Completo

Para os demais casos deverdo ser entregues os documentos, “‘documentos

Iniciais” e “documentos finais”


https://fatecgarca.cps.sp.gov.br/estagio-curricular

01 - Termo de Compromisso de Estéagio 01 - Relatério Final Simplificado
02 - Plano de Atividades de Estégio 02 - Relatério para Superviséo de Estagio

Apélice de Seguro 03 - Modelo de Relatério Final Completo

04 - Ficha de Avaliagéo de Desempenho do Estagidrio

Observacdo — Um dos principais documentos para inicio do estagio, nesta
modalidade é a “APOLICE DE SEGURO?”, esse documento devera ser o primeiro
documento a ser providenciado, principalmente no inicio do semestre, ja que sem

esse documento o aluno ndo podera realizar o estagio.

Além disso devera verificar sua validade e garantir que esteja com a Apdlice de
Seguro do inicio ao fim do estagio, caso contrario, O ESTAGIO NAO SERA
VALIDO !!!!

“APOLICE DE SEGURO NOS TEMOS DO ARTIGO 9° INCISO IV DA LEI
11.788/08

A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos
nos locais de estagio, conforme legislacéo vigente. O ALUNO ENTREGARA
JUNTO COM O ACORDO E TERMO DE COMPROMISSO, COPIA DO SEGURO
CONSTANDO O NUMERO DA APOLICE E SEGURADORA”

A apodlice de seguro podera ser feita em seguradoras e Bancos que oferecem o
servigo, o importante é verificar que o periodo de inicio e termino do estagio esteja

assegurado

CHECK LIST - CONFERENCIA

O Check List que sera utilizado como conferéncia dos arquivos no momento da
entrega estara descrito logo abaixo, sendo necesséario a entrega de 3 copias de
cada documentos devidamente preenchidos e assinados, lembrando que o

estagio pode ser na modalidade “Equivaléncia” ou “Iniciais e Finais”, ou seja,



“‘Equivaléncia” entrega de 4 documentos, e “Iniciais e Finais” 7 documentos.

Também devemos nos alertar para o prazo de entrega que sera:

DATA DE ENTREGA FINAL —18/11/2025

IMPORTANTE

No decorrer do semestre devemos realizar as correcbes e verificacbes
necessarias em todos o0s arquivos antes da impressdo e assinatura, o
preenchimento sem as corre¢cfes ndo leva a entrega automatica dos arquivos. Ha a
necessidade de aprovacao antes da impressao dos arquivos e eventual assinatura.
Referente ao preenchimento, para melhorar irei disponibilizar nesse arquivo todos
0s arquivos detalhados de como e onde devemos preencher e para ajudar mais
ainda em caso de duvida disponibilizar um modelo preenchido. Em caso de duvidas
estarei sempre disposto a ajudar e auxiliar de uma forma que seja tranquila a
matéria de estagio.

NAO VAMOS DEIXAR PARA PREENCHER E ENTREGAR OS
ARQUIVOS DE ESTAGIO NA ULTIMA SEMANA DE ENTREGA, POIS
QUALQUER ERRO NAO TEREMOS TEMPO DE REALIZAR AS CORREQ@ES
NECESSARIAS E ISSO ACARRETARA REPROVA DA MATERIA. VAMOS
FICAR ATENTOS AOS PRAZOS!!!l CONTO COM A COLABORACAO DE
TODOS!!

Referente as vagas de estagio disponiveis, irei disponibilizar aos grupos e

também na area de estagio da Fatec onde todos possam ter acesso

https://fatecgarca.cps.sp.gov.br/estagio-curricular/

Oportunidades de Vagas

A baixo todos os documentos detalhados de estagio!!! Qualquer coisa a disposicdo



CHECK LIST - CONFERENCIA

AO
ULO

Paula Souza GOVERNO DOESTADO

I Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico

Faculdade de Tecnologia de Garca “Deputado Julio Julinho Marcondes de Moura”

ALUNO(A):

CHECK LIST DOCUMENTACAO DE ESTAGIO

5 EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

T Solicitag3o “Processo de Equivaléncia a Estagio Supervisionado”

T Plano de Atividades Exercidas para Equivaléncia

T Relatério Final Completo (detalhamento da empresa)

~ Copia da Carteira de Trabalho (folha de identificagdo — frente e verso e do
registro) OU Cépia do Contrato Social da Empresa (no caso de

empresarios)

2. ESTAGIO SUPERVISIONADO
0 Relatério Final Completo (detalhamento da empresa)

Plano de Atividades de Estagio

|

Relatério para Supervisao de Estagio
Avaliagdo de Desempenho do Estagiario

Relatdrio Final Simplificado

[ o B g [l 5

Apdlice de Seguro

[0 Termo de Compromisso de Estagio



HORARIO ATENDIMENTO ESTAGIO PRESENCIAL — SE POSSIVEL MANDAR UMA
MENSAGEM ANTES VIA WHATSAPP PARA ORGANIZACAO

HORARIOS PRESENCIAIS PARA ORIENTAGCAO DOS ALUNOS (SALA ESTAGIO)

SEGUNDA FEIRA | 13:00 -17:00 |TARDE
18:50 - 19:50 |NOITE
TERCAFEIRA | 10:20-12:20 [MANHA
19:00 - 21:00 |NOITE
QUINTA FEIRA 09:00 - 12:00 |MANHA

MODELO 1 - DOCUMENTOS PARA EQUIVALENCIA

Documentos Necessarios
1 - DOC 1 - Processo de Equivaléncia (3 COPIA)
2 — DOC 2 - Plano de Atividades para Equivaléncia (3 COPIA)
3 — DOC 3 - Modelo de Relatério Final Completo (3 COPIA)

4 — DOC 4 — Copia Carteira de Trabalho ou Contrato Social da
Empresa (quando a empresa esta no nome do aluno)

[ [ EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

scopias T Solicitag@o “Processo de Equivaléncia a Estagio Supervisionado™
3 copias Plano de Atividades Exercidas para Equivaléncia
3 cépias Relatdrio Final Completo (detalhamento da empresa)

3 copias Cépia da Carteira de Trabalho (folha de identificagdo - frente e verso e do
registro) OU Copia do Contrato Social da Empresa (no caso de

empresarios)




Doc 1 - Processo de Equivaléncia

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Faculdade de Tecnologia de Garca "Deputado Julio Julinho Marcondes de Moura™

PROCESSO DE EQUIVALENCIA A ESTAGIO SUPERWSIONADD/

Aluno: Matricula:

Curzo: Semestre;

Solicita consideragdo das suas atividades profissionais como equivalentes ao Estagio Supervisionado obrigatorio, nos termos da
legizlacio e segundo critérioz da crientagio da FATEC Garga:

Anexos oz documentos obrigatorios para comprovar a situagio apontada:

Copia do registro na Carteira de Trabalho

Céopia do Contrato Social da Empreza com o nome do aluno

Documento timbrado da empresa com a descrigio pormencrizada das atividades exercidas

E.elatorio final constando atividades exercidas pelo alunc

Obzervagdes:

Garga, de de

(azzinatura do aluno)




coordenador de estidgios: A vista do exposto. analisando a documentagiio comprobatéria e
realizada entrevista com o(a) interessado(a), consideram-se as atividades realizadas:

() Equivalentes a carga horana total do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio.

() Equivalentes a parte da carga horana total do Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatorio, devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda  horas.

() Nio equivalentes ao Estagio Currnicular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

(cidade) em: |

carnimbo e assinatura do coordenadar der esfagios

Doc 1 - Processo de Equivaléncia — Onde preencher???

PROCESS0 DE EQUIVALENCIA A ESTAGIO SUPER l«"JSl'Gh'ﬂD!‘.‘-..'l

= Maieuin Informacdes Pessoais
do Aluno

Curss Semertre

Solwrta comnderagio das weas atmidades profisnenan como equivalentes a0 Extdpio Supernanenade obrigaténe, nos termes da
legislacho & segusdo criténios da orisntagio da FATEC Gasga

Asexcs 03 docuoventos chrigatinios pars cossprover & siiuacio apeatada

Chpas dis mefiatro na Canteirs &8 Trabalha

Cépea do Conerato Social da Esspress com o nome do alano i

Decumsento tsmbiwdo da emnpress com & Sescricho pormencnzeds dia atividades exencadss — SEIECIDnar 0s dﬂcu mentﬂs
Relabrio final constendo stivsdades exercidss pelo alusa q e Sergo ent regues
Observapbes

Carga, de e

Se houver alguma observacio —

descrever nesse campo (ussimaters Jo thec) Colocar data e Assinar




coordenador de estdgios: A vista do exposto, analisando a documentacio comprobatéria e
realizada entrevista com o(a) interessado(a), consideram-se as atividades realizadas:

() Equivalentes a carga horana total do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio.

() Equivalentes a parte da carga hordria total do Estagio Curnicular Supervisionado
Obrigatério, devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda __ horas.

(_ ) Nao equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

(cidade) em __ ||

canimbo e assinatura do coordenador der estégios

ESSE CAMPO E DESTINADO AO COORDENADOR DE ESTAGIO !!!! NAO PREENCHER

Doc 1- Processo de Equivaléncia — MODELO PREENCHIDO

S BAULO

Paula Souz GOVERNDO DO ESTADO

Faculdade de Tecnologia de Garca "Deputado Julio Julinho Marcondes de Moura™

PROCESS0 DE EQUIVALENCIA A ESTAGIO SUPERVISIONADO

Alumo: Pedro de Almaida Natrienla-5243706352412
Curso: GESTAO EMPRESARIAL Semestra§”

Solieita conzideragio das suzs atividades profissionzis come sequivalentes ao Estizio Superizionzdo obrizatorio, nos temmos da
lamzlagdio & semmdo enitérios da onientagio da FATEC Garga:

Anexos os documentos obrigatdrios para comprovar a situagio apontada:

Cdpia do registro na Carteira de Trabalho X
Cdpia do Contrato Social da Empresa com o nome do alune

Diocurmento timbrado da empresa com a descrigie pormenorizada das atividades exercidas x
Relatéric final constando atividades exercidas pelo alune X
Observanfaz:

Garpa, 11 da Agosto de 2023,

Pedro de Almeida




coordenador de estigios: A vista do exposto, analisando a documentagio comprobatdria e
realizada entrevista com ofa) interessado(a), consideram-se as atividades realizadas:

() Equivalentes a carga horaria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatorio.

() Equivalentes a parte da carga horana total do Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatério, devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda horas.

{_ ) Nio equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

(cidade), em

canmbo e do coor der esté

ESSE CAMPO E DESTINADO AO COORDENADOR DE ESTAGIO 111! NAO PREENCHER

Doc 2 - Plano de Atividade

[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

ATIVIDADES EXERCIDAS NO ESTAGIO

identificacdo do(a) aluno(a):

Matricula: Nome:

Endereco eletronico:

Identificagcdo da empresa:

Nome da empresa :

Divisédo ou departamento :

Identificac&o do estéagio:

Classificacao: Obrigatorio Periodo: Inicio:

Término:

Cronograma (Escreva a seguir as atividades desenvolvidas na empresa. Expliqgue cada uma resumidamente):



atividade

descrigdo da atividade

objetivo

empresa:

DECLARAGAO: Atividades descritasem __/_ |/

carimbos da empresa com assinatura do respons

estagiario:

Identificacdo e assinatura

coordenador de estagios:

CER:

aprovado

reprovado, motivo:

carimbo e assinatura

IMPORTANTE — MINIMO DE 8 ATIVIDADES (LINHAS PREENCHIDAS )

Cronograma (Escreva a sequir as atividades desenvolvidas na empresa. Explique cada uma resumidamente):

afividade

descricdo da alividade

objefivo

— Semana 1

— Semana 2

m— nana3

Semana 4

— Semana 5

— Semana 6

— Semana 7

— Semana 8

1

Periodo/ datas de realizacio
Do estagio (preenchimento

semanal)

|

Descricdo das atividades
realizadas no periodo
(preenchimento semanal)

|

Objetivos da atividades
realizadas no periodo
(preenchimento semanal)




empresa; estagiario: ASSINATURA E
DECLARAGAO: Atividades descritasem __/__/ NOME DO

ALUNO
ldentificagdo e assinatura
coordenador de estagios:

Data final do PARECER:

estagio E aprovado
reprovado, motivo:

<=

ESSE CAMPO E
DESTINADO AO
COORDENADOR DE

_ ESTAGIO !!!l NAO
canmbos da empresa com assinatura do respons canmbo e assinalura PREENCHER

|

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO ESTAGIO

Doc 2 - Plano de Atividade —= MODELO PREENCHIDO

PM CANECAS LTDA.

l Av JoAo Munes de Almeida n® 50 - Garca-SP
CANICAS CNPJ N& 72459 524/0001-53

ATIVIDADES EXERCIDAS PARA EQUIVALENCIA

identificagio do{a) aluno(a):
matricula NOME:
5368495204981 Pedro de Almeida
enderego eletrénico:

pedro@msn.com

identificacio da empresa:
NOME DA EMPRESA - PM CANECAS

divisdo ou departamento :
FINANCEIRO/DEPARTAMENTO PESSOAL

Identificagio do estagio:

Classificagao: Obrigatdrio Periodo:
Inicio: 11/08/2025 Término: 03/10/2025

Cronograma (Escreva a seguir as atividades desenvolvidas na empresa. Expliqgue cada uma
resumidamente):




ATIVIDADE descrigdo da atividade objetivo
Semana 1 -| CONFERENCIA DE CAIXA :CONFERIR LIBERAR RELATORIO
11/08/2025 | VALORES E DOCUMENTOS DE PDV DE | VENDAS PARA AS PROXIMAS
a VENDA E LANCAR EM SISTEMA ETAPAS DO PROCESSOD
15/08/2025
Semana 2 - COBRANCA A CLIENTES DIMINUIR OU SANAR A
18/08/2025 INADIMPLENTES :ENTRAR EM INADIMPLEMNCIA
a CONTATO COM CLIENTES POR MEIO
DE TELEFONE OU CORRESPONDENCIA
22/08/2025 A FIM DE REALIZAR COBRANCA
Semana 3 - REALIZAR PAGAMENTOS A MANTER PAGAMENTO DE
25/08/2025 FORNECEDORES :QUANDO FORNECEDORES EM DIA
a MECESSARIO CONFERIR VALORES E
REALIZAR PAGAMENTOS
29/08/2025 AUTORIZADOS PELOS CONTAS A
PAGAR E FINANCEIRO CENTRAL
Semana 4 - ORGANIZACAD DE DOCUMENTOS SE NECESSARIO FORNECER
01/09/2025 MANTER. ORGANIZADOS A DOCUMENTACAO DE
a DOCUMENTOS EXIGIDOS PELA FORMA EFICIENTE
CONTABILIDADE,FINANCEIRO E
05/09/2025 DEPARTAMENTO PESSOAL
Semana 5 - AUXILIO AQ DEPARTAMENTO MANTER A DOCUMENTACAO
08/09/2025 PESSOAL: ORGANIZADA EM PASTAS E
a SEPARAR,DOCUMENTOS, ORGANIZAR DISPOMIVEL PARA
12/09/2025 ARQUIVAR, COLHER CONSULTA SEMPRE QUE
ASSINATURAS,CONTATO DIRETO COM MECESSARIO
FUNCIONARIOS.
Semana & -| SEPARACAC DE DOCUMENTOS PARA | QUE A DOCUMENTACAQ DO
15/09/2025 ADMISSAO DE FUNCIONARIO: CANDIDATO NAO TENHA
3 VERIFICAR SE OS DOCUMENTOS DIVERGENCIAS AD SER
19/09/2025 INFORMADOS ESTAO EM ENTREGUE AD
CONFORMIDADE E ATUALIZADOS DEFARTAMENTO PESS0OAL
QUE FARA O REGISTRO DO
ATIVIDADE descricao da atividade abjetivo
MESMO
Semana 7 -| AUXILIAR O GERENTE MA REALIZACAO PARA QUE
22/09/2025 DAS ESCALAS DE REVEZAMENTO DE | GERENCIAEMCARREGADOS
a FOLGA : COLOCAR. EM ESCALA AS DE SETOR. E SEUS
26/09/2025 FOLGAS DOS FUNCIOMARIOS QUE RESPECTIVOS
TRABALHAM ADS DOMINGOS FUNCIONARIOS SAIBAM OS
RESPEITANDO AS REGRAS DA CLT DIAS DE FOLGA EDE
TRABALHO
Semana & - AUXILIAR O GERENTE QUANTO A A GERENCIA PODE
29/09/2025 RELATORIOS DE ) ORGANIZAR A SAIDA DE
3 FERIAS INCONSISTENCIA EM CARTAO | FERIAS DOS FUNCIONARIOS
03/10/2025 DE PONTO,FALTAS E ATRASOS NAS DATAS CORRETAS DE

FORMA A NAQ PREJUDICAR
O ANDAMENTO DA LOJA
FAZER COM QUE AS
INCONSISTENCIAS SEJAM
DOCUMENTADAS E COLHER
ASSINATURA DE

FUNCIONARIOS E GERENCIA




empresa: estagiario:

DECLARA{;;EG: Afividades descritas em
11/08/2025

Pedro de Almeida
coordenador de estagios:

PARFCER:
aprovado
reprovado, mativo:
JOSE ROBERTO DOS SANTOS
GEREMTE DE DEFARTAMENTO PESSOAL em: [/
PM CANECAS PEDRO AUGUSTO DA CUNHA

Doc 3 - Plano de Atividade - Modelo de Relatério Final Completo

Para o documento “Modelo de Relatéorio Final Completo” deve-se
atentar-se nos seguintes Campos detalhado contendo o0s seguintes
itens Preenchidos Corretamente

1 - INTRODUCAO - 1.1. Histérico da Empresa / 1.2. Principais produtos
desenvolvidos - Exemplo :

1 INTRODUGAO

1.1.  Histérico da Empresa

A empresa surgiu apartir de 2014, Usando a experiéncia de anos em gestéo
de qualidade e processo de usinagem, aliando a utilizacdo de equipamentos de
ultima gerac@o como torno CNC e fresadora Router (CNC), nossos servicos seréo
rapidos e de qualidade compativel aos padrbes das inddstrias da regido.

O grande diferencial sera o fornecimento de material aos produtos,
minimizando o estoque e administracio logistica de nossos clientes, agregando
valor a prestacéo de servicos, atendendo a necessidade do mercado.

1.2. Principais produtos desenvolvidos

. Eixos principais Automatizadores,

. Pecas de diversas medidas Estampadas

. Pinos de diversas dimensdes

1
2
3. Pecgas Soldadas
4
5

. Servicos Router (CNC)




2 - ANALISE DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Objetivos da Empresa / 2.2. Politica e Missdo da Empresa / 2.3. Setor
Econdmico - Exemplo

2 ANALISE DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA EMPRESA PRIVADA)

2.1. Objetivos da Empresa

Estabelecer uma empresa prestadora de servico para diversas industrias
eletroeletrénica da Cidade de Garca

2.2 Politica e Misséo da Empresa
Fornecer e garantir a exceléncia na qualidade e pontualidade de servigcos
prestados de forma responsavel respeitando e satisfazendo seus cliente,

colaboradores e fornecedores buscando continuamente maximizar seu valor.

2.3. Setor Econdmico

Setor Metalurgico e Empresarial

3 - CARACTERIZACAO DA AREA DE ESTAGIO - 3.1. Organograma da area
(Pode ser de todo o processo ou somente no setor especifico da Empresa)/ 3.2.

Principais funcdes da area / 3.3. Descreva as disciplinas que vocé cursou
relacionadas ao seu estagio - Exemplo

3.1. Organograma da area

| PROPRIETARIO |

| GERENTE INDUSTRIAL ‘

OPEEADOER DE | OPERADOR DE PRENSA | OPERADORE
FURADEIRA PROGEAMADOE DE CNC




3.2. Principais funcoes da area
As funcdes administrativas envolvem diversas demandas e rotinas, tais como;
- Controle de frequéncia, escalas, auséncias medicas, afastamentos regulamentares
(férias e licenca prémio), cursos e estagios, etc;
Escalas extraordinarias, controle e distribuicdo do efetivo para cursos e concursos,
relatérios de acidentes de trabalho, relatorios e planilhas diversas;
Controle & manutencéo, solicitacdo de compras e emissao de requisicbes de
materiais operacionais, de escritério, higiene e limpeza, combustivel, alimentacéo;
Educacéo publica, campanhas, atendimento a midia.
InstalacGes prediais, manutencéo corretiva e preventiva nos equipamentos,
mudanca de lay-out

3.3. Descreva as disciplinas que vocé cursou relacionadas ao seu estagio

Eletrénica Industrial, Desenho Técnico, Acionamentos, processos industriais,
Administracio geral, Comunicacdo e expressao, Informatica, Economia,
Comportamento Organizacional, Gestdo de Pessoas, Comunicacdo empresarial,
Logistica, Fundamentos Gestdo da Qualidade, Planejamento e gestao Estratégica e

Sistemas Integrados de Gestéo.

4 - METODOLOGIAS UTILIZADAS NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

- Quais processos/andlises participaram; Quais equipamentos e a descricao do seu
manejo; Outras descri¢cdes necessarias.

EXEMPLO -



4 METODOLOGIAS UTILIZADAS NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

Analises realizadas durante um determinado periodo e seus resultados;

Foram realizadas analises referentes & gestdo de pessoas, objetivando
melhorar a relacBo profissional entre as equipes e seu comandante a fim de
estabelecer maior vincula e proporcionar melhor convivéncia no ambiente de
trabalho.

Outras atividades internas ou exfernas a empresa, desde que relacionadas ao
estagio.

Atividades internas relacionadas a todas as rotinas administrativas e
gerenciais, departamento de pessoal, logistica, aquisicdo de materiais, controle de
estoque, distribuicio, relatdrios e planilhas detalhadas de gastos e despesas de
recursos.

Referente as atividades externas, realizar vistorias técnicas, estabelecimento
comerciais, locais de reunido de publico e atividades de educacéo publica como
palestras, visitas em instituicéo educacional, estabelecimentos de salde, efc.

Foi utilizado a metododlogia aliada as aulas teoricas no Decorrer do curso,
usou-se varias teorias aprendidadas em diversas matérias, como acionamentos,
resistencia dos materiais, desenho técnico, CNC, etc.._utilizando equipamentos
como Multimetro, amperimetro, paquimetro, micrometro, trena,etc. .

5 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO - Descreva todas as atividades
desenvolvidas no seu estagio em detalhes,

% UTILIZAR TABELA DE ATIVIDADES REALIZADAS NO DOCUMENTO 2 -
ATIVIDADES EXERCIDAS PARA EQUIVALENCIA

Exemplo —



5 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Foram realizadas mudancas de lay-out, manutencio nos equipamentos da empresa,

instalacéo predial, montagem de paineis eletricos e automac&o em um processo de

parafusar |

ATIVIDADE descricdo da atividade objetivo
Semana 1 -| CONFERENCIA DE CAIXA :CONFERIR LIBERAR RELATORIO
11/08/2025 | VALORES E DOCUMENTOS DE PDV DE | VENDAS PARA AS PROXIMAS
a VENDA E LANCAR EM SISTEMA ETAPAS DO PROCESSO
15/08/2025
Semana 2 - COBRANCA A CLIENTES DIMINUIR OU SANAR A
18/08/2025 INADIMPLENTES :ENTRAR EM INADIMPLENCIA
a CONTATO COM CLIENTES POR MEIO
22/08/2025 DE TELEFONE OU CORRESPONDENCIA

A FIM DE REALIZAR COBRANCA
Semana 3 - REALIZAR PAGAMENTOS A MANTER PAGAMENTO DE
25/08/2025 FORNECEDORES :QUANDO FORNECEDORES EM DIA
a NECESSARIO CONFERIR VALORES E
29/08/2025 REALIZAR PAGAMENTOS

AUTORIZADOS PELOS CONTAS A

PAGAR E FINANCEIRO CENTRAL
Semana 4 - ORGANIZAQAO DE DOCUMENTOS SE NECESSARIO FORNECER
01/09/2025 :MANTER ORGANIZADOS A DOCUMENTAQAO DE
a DOCUMENTOS EXIGIDOS PELA FORMA EFICIENTE
05/09/2025 CONTABILIDADE,FINANCEIRO E

DEPARTAMENTO PESSOAL
Semana 5 - AUXILIO AO DEPARTAMENTO MANTER A DOCUMENTACAO
08/09/2025 PESSOAL: ORGANIZADA EM PASTAS E
a SEPARAR,DOCUMENTOS,0ORGANIZAR DISPONIVEL PARA
12/09/2025 ARQUIVAR,COLHER CONSULTA SEMPRE QUE
ASSINATURAS,CONTATO DIRETO COM NECESSARIO
FUNCIONARIOS.

Semana 6 -| SEPARACAO DE DOCUMENTOS PARA | QUE A DOCUMENTACAO DO

ADMISSAO DE FUNCIONARIO:

CANDIDATO NAO TENHA




ATIVIDADE descricdo da atividade objetivo
15/09/2025 VERIFICAR SE OS DOCUMENTOS DIVERGENCIAS AO SER
a INFORMADOS ESTAO EM ENTREGUE AO
19/09/2025 CONFORMIDADE E ATUALIZADOS DEPARTAMENTO PESSOAL
QUE FARA O REGISTRO DO
MESMO
Semana 7 -| AUXILIAR O GERENTE NA REALIZACAO PARA QUE
22/09/2025 DAS ESCALAS DE REVEZAMENTO DE | GERENCIA,ENCARREGADOS
a FOLGA : COLOCAR EM ESCALA AS DE SETOR E SEUS
26/09/2025 FOLGAS DOS FUNCIONARIOS QUE RESPECTIVOS
TRABALHAM AOS DOMINGOS FUNCIONARIOS SAIBAM OS
RESPEITANDO AS REGRAS DA CLT DIAS DE FOLGA E DE
TRABALHO
Semana 8 - AUXILIAR O GERENTE QUANTO A A GERENCIA PODE
29/09/2025 RELATORIOS DE ORGANIZAR A SAIDA DE
a FERIAS,INCONSISTENCIA EM CARTAO | FERIAS DOS FUNCIONARIOS
03/10/2025 DE PONTO,FALTAS E ATRASOS NAS DATAS CORRETAS DE

FORMA A NAO PREJUDICAR
O ANDAMENTO DA LOJA

FAZER COM QUE AS
INCONSISTENCIAS SEJAM
DOCUMENTADAS E COLHER
ASSINATURA DE
FUNCIONARIOS E GERENCIA

6 — SUGESTOES

EXEMPLO -

Sugiro que as aulas disponibilizadas em midia sejam atualizadas e

apresentadas de uma forma didética, utilizando livros e textos que explicam de uma

forma simples e objetiva. Além disso realizar visitas técnicas nas empresas e

industrias

7 — CONCLUSAO

EXEMPLO -




Foi realizado o estagio na empresa citada, e houve resultados positivos, alinhando

a pratica com a teoria alcancada no longo dos trés anos de curso

8 — ANEXOS

N&o ha anexo a ser apresentado

Colocar data do Ultimo
Garca, __ de_ de20__ — dia de estagio

JOSE ROBERTO DOS SANTOS Pedro de Almeida

Gerente Industrial Estagidrio _ Assinatura do Estagiario

PM CANECAS INDUSTRIA FATEC - Garca

1

Asszinatura do Responsavel pela
supervisdo do estdgio na
empresa

Rubricar todas as folhas (Supervisor e Estagiario)

Aceite do supervisor da Fatec (Garga):

Data !

Area SUPERVISOR DE ESTAGIO — NAO PREENCHER

4 — DOC 4 — Copia Carteira de Trabalho ou Contrato Social da
Empresa (quando a empresa esta no nome do aluno)

DIGITAL OU COPIA COMO NO EXEMPLO A BAIXO
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Carteira de Trabalho Digital

Data de emissao: 12/04/2021

Dados Pessoais

Mo cail
PEDRD AUGUSTO DA CUNHA

CPF Saun Data de nascimeanio MNacionalidasde
| Masculino | Brasileiro

MName da mea

IZABEL]

Contratos de trabalho
017022025 - Aberto
Empregadar

CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAD TECNOLOGICA PAULA SOUZA
CNPJ RAIZ: 62.823.257

Eslabalecimeanta

CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAD TECNOLOGICA PALULA SOUZA

CMPJ: 62.823.257/0119-92

ROD DE ACES50 A GARCA KM 01 PROLOMNG S/N AV PRES VARGAS S/N 17400000 CENTROD
GARCA 5P

Cargo CEBED Cargo
5580 - Professor de Ensino Superior 2345-10

Tipd de conbralo
Prazo determinado, definido em dias

Saldrio conbralual

Relagdo de rabakho
Empregado

Tips de admissio
Admissio

Fanbe da informagio
ESOCIAL

ANOTACOES
01/02/2025 - Salario definido para
NS - Ti!‘|i‘| e rrniratn Aefinidn rara Prazrn dAeferminadn dafinidnr em dias

o Falm ern QDG
Entm & wilido daum de ficial.




OBSERVACAO - TODOS OS DOCUMENTOS HA A
NECESSIDADE DAS ASSINATURAS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS SEM ASSINATURA!!!

OBRIGADO — QUALQUER DUVIDA A DISPOSICAO



