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INTRODUÇÃO 

O estágio é uma experiência prática que permite aos estudantes aplicar os 

conhecimentos teóricos adquiridos em sala de aula em um ambiente profissional. 

Alguns pontos importantes sobre estágios: 

1. Objetivos do Estágio: O principal objetivo é proporcionar ao estagiário a 

oportunidade de aprender e desenvolver habilidades práticas, além de entender 

melhor o funcionamento do mercado de trabalho na sua área de estudo. 

2. Tipos de Estágio: Existem diferentes tipos de estágio, como o obrigatório, que faz 

parte da grade curricular do curso, e o não obrigatório, que é opcional e pode ser 

realizado em qualquer momento da formação. 

3. Benefícios: Os estágios oferecem diversos benefícios, como a possibilidade de 

networking, aquisição de experiência prática, desenvolvimento de competências 

profissionais e, em muitos casos, a chance de ser efetivado após o término do 

estágio. 

4. Duração e Carga Horária: A duração e a carga horária do estágio são de 240 

horas. O estagio poderá ser feito de 2 a 6 horas diárias não ultrapassando 30 horas 

semanais 

5. Importância para o Currículo: Ter um estágio no currículo pode ser um diferencial 

importante na hora de buscar uma vaga de emprego, pois demonstra iniciativa, 

experiência e a capacidade de trabalhar em equipe. 

 

OBJETIVO 

 

O objetivo do Estágio curricular obrigatório é o de incentivar o estudante no 

exercício e na análise das práticas nos diversos tipos de organizações. Esta 

atividade se dá sob a coordenação e orientação do Departamento de Estágio da 

Fatec.  

 



PRIMEIROS PASSOS  

1. Matricular na Matéria de Estágio Supervisionado (Obrigatório) – Alunos 

4°, 5° e 6 ° termos dos Cursos 

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

3. Verificar documentos a partir da modalidade de Estágio  

 

Observação – Para alunos com a Documentação por equivalência (que trabalham 

na área do Curso no mínimo 6 meses no Regine CLT ou que possuem empresa), 

serão necessários os documentos abaixo juntamente da cópia da Carteira de 

Trabalho (foto de identificação – Frente e verso do Registro) ou  a cópia do contrato 

Social da Empresa 

 

Para os demais casos deverão ser entregues os documentos, “documentos 

Iniciais” e “documentos finais” 

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


 

Observação – Um dos principais documentos para início do estágio, nesta 

modalidade é a “APÓLICE DE SEGURO”, esse documento deverá ser o primeiro 

documento a ser providenciado, principalmente no início do semestre, já que sem 

esse documento o aluno não poderá realizar o estágio.  

Além disso deverá verificar sua validade e garantir que esteja com a Apólice de 

Seguro do inicio ao fim do estágio, caso contrário, O ESTÁGIO NÃO SERA 

VÁLIDO !!!! 

“APÓLICE DE SEGURO NOS TEMOS DO ARTIGO 9º INCISO IV DA LEI 

11.788/08 

A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos 

nos locais de estágio, conforme legislação vigente. O ALUNO ENTREGARÁ 

JUNTO COM O ACORDO E TERMO DE COMPROMISSO, CÓPIA DO SEGURO 

CONSTANDO O NÚMERO DA APÓLICE E SEGURADORA” 

A apólice de seguro poderá ser feita em seguradoras e Bancos que oferecem o 

serviço, o importante é verificar que o período de início e termino do estágio esteja 

assegurado  

CHECK LIST - CONFERÊNCIA 

O Check List que será utilizado como conferência dos arquivos no momento da 

entrega estará descrito logo abaixo, sendo necessário a entrega de 3 cópias de 

cada documentos devidamente preenchidos e assinados, lembrando que o 

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



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

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

DATA DE ENTREGA FINAL – 18/11/2025 

IMPORTANTE 

No decorrer do semestre devemos realizar as correções e verificações 

necessárias em todos os arquivos antes da impressão e assinatura, o 

preenchimento sem as correções não leva a entrega automática dos arquivos. Há a 

necessidade de aprovação antes da impressão dos arquivos e eventual assinatura. 

Referente ao preenchimento, para melhorar irei disponibilizar nesse arquivo todos 

os arquivos detalhados de como e onde devemos preencher e para ajudar mais 

ainda em caso de dúvida disponibilizar um modelo preenchido. Em caso de duvidas 

estarei sempre disposto a ajudar e auxiliar de uma forma que seja tranquila a 

matéria de estágio. 

NÂO VAMOS DEIXAR PARA PREENCHER E ENTREGAR OS 

ARQUIVOS DE ESTÁGIO NA ULTIMA SEMANA DE ENTREGA, POIS 

QUALQUER ERRO NÃO TEREMOS TEMPO DE REALIZAR AS CORREÇÕES 

NECESSÁRIAS E ISSO ACARRETARA REPROVA DA MATÉRIA. VAMOS 

FICAR ATENTOS AOS PRAZOS!!!! CONTO COM A COLABORAÇÃO DE 

TODOS!!! 

Referente as vagas de estágio disponíveis, irei disponibilizar aos grupos e 

também na área de estágio da Fatec onde todos possam ter acesso 

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

 

A baixo todos os documentos detalhados de estágio!!! Qualquer coisa a disposição 



CHECK LIST - CONFERÊNCIA 

 



 

HORÁRIO ATENDIMENTO ESTÁGIO PRESENCIAL – SE POSSIVEL MANDAR UMA 

MENSAGEM ANTES VIA WHATSAPP PARA ORGANIZAÇÃO 

 

MODELO 2 - DOCUMENTOS PARA INICIAL E FINAL 

Documentos Necessários 

1 – DOC 1 -RELATÓRIO FINAL COMPLETO (DETALHAMENTO DA EMPRESA) - (3 CÓPIA) 

2 – DOC 2 - PLANO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO -  (3 CÓPIA) 

3 – DOC 3 - RELATÓRIO PARA SUPERVISÃO DE ESTÁGIO -  (3 CÓPIA) 

4 – DOC 4 - AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO ESTAGIÁRIO -  (3 CÓPIA) 
 
5 – DOC 5 - RELATÓRIO FINAL SIMPLIFICADO -  (3 CÓPIA) 

 
6 – DOC 6 - APÓLICE DE SEGURO -  (3 CÓPIA) 
 
7 – DOC 7 - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO -  (3 CÓPIA) 

 

 

 

 

 



 

DOC 1 -RELATÓRIO FINAL COMPLETO (DETALHAMENTO DA 

EMPRESA) 

Para o documento “Modelo de Relatório Final Completo” deve-se 

atentar-se nos seguintes Campos detalhado contendo os seguintes 

itens Preenchidos Corretamente 

1 - INTRODUÇÃO - 1.1. Histórico da Empresa / 1.2. Principais produtos 

desenvolvidos - Exemplo : 



 

2 - ANÁLISE DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL  

2.1. Objetivos da Empresa / 2.2. Política e Missão da Empresa / 2.3. Setor 

Econômico - Exemplo 

 



3 - CARACTERIZAÇÃO DA ÁREA DE ESTÁGIO - 3.1. Organograma da área  

(Pode ser de todo o processo ou somente no setor especifico da Empresa)/ 3.2. 

Principais funções da área / 3.3. Descreva as disciplinas que você cursou 

relacionadas ao seu estágio - Exemplo 

 



4 - METODOLOGIAS UTILIZADAS NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES  

- Quais processos/análises participaram; Quais equipamentos e a descrição do seu 

manejo; Outras descrições necessárias. 

EXEMPLO - 

 

5 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTÁGIO - Descreva todas as atividades 

desenvolvidas no seu estágio em detalhes,  

**** UTILIZAR TABELA DE ATIVIDADES REALIZADAS NO DOCUMENTO 2 - 

ATIVIDADES EXERCIDAS PARA EQUIVALÊNCIA  

Exemplo –  



 

ATIVIDADE descrição da  atividade objetivo  

Semana 1 - 

11/08/2025 

a 

15/08/2025 

CONFERENCIA DE CAIXA :CONFERIR 

VALORES E DOCUMENTOS DE PDV DE 

VENDA  E LANÇAR EM SISTEMA 

LIBERAR RELATORIO 

VENDAS PARA AS PROXIMAS 

ETAPAS DO PROCESSO 

Semana 2 - 

18/08/2025 

a 

22/08/2025 

COBRANÇA A CLIENTES 

INADIMPLENTES :ENTRAR EM 

CONTATO COM CLIENTES POR MEIO 

DE TELEFONE OU CORRESPONDENCIA 

A FIM DE REALIZAR COBRANÇA 

DIMINUIR OU SANAR A 

INADIMPLENCIA 

Semana 3 - 

25/08/2025 

a 

29/08/2025 

REALIZAR PAGAMENTOS A 

FORNECEDORES :QUANDO 

NECESSARIO CONFERIR VALORES E 

REALIZAR PAGAMENTOS 

AUTORIZADOS PELOS CONTAS A 

PAGAR E FINANCEIRO CENTRAL 

MANTER PAGAMENTO DE 

FORNECEDORES EM DIA 

Semana 4 - 

01/09/2025 

a 

05/09/2025 

ORGANIZAÇÃO DE DOCUMENTOS 

:MANTER ORGANIZADOS 

DOCUMENTOS EXIGIDOS PELA 

CONTABILIDADE,FINANCEIRO E 

DEPARTAMENTO PESSOAL 

SE NECESSARIO FORNECER 

A DOCUMENTAÇÃO DE 

FORMA EFICIENTE 

Semana 5 - 

08/09/2025 

a 

12/09/2025 

AUXILIO AO DEPARTAMENTO 

PESSOAL: 

SEPARAR,DOCUMENTOS,ORGANIZAR 

ARQUIVAR,COLHER 

ASSINATURAS,CONTATO DIRETO COM 

FUNCIONARIOS. 

MANTER A DOCUMENTAÇÃO 

ORGANIZADA EM PASTAS E 

DISPONIVEL PARA 

CONSULTA SEMPRE QUE 

NECESSARIO 

Semana 6 - SEPARAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA 

ADMISSÃO DE FUNCIONARIO: 

QUE A  DOCUMENTAÇÃO  DO 

CANDIDATO NÃO TENHA 



ATIVIDADE descrição da  atividade objetivo  

15/09/2025 

a 

19/09/2025 

VERIFICAR SE OS DOCUMENTOS 

INFORMADOS ESTÃO EM 

CONFORMIDADE E ATUALIZADOS 

DIVERGENCIAS AO SER 

ENTREGUE AO 

DEPARTAMENTO PESSOAL 

QUE FARÁ O REGISTRO DO 

MESMO 

Semana 7 - 

22/09/2025 

a 

26/09/2025 

AUXILIAR O GERENTE NA REALIZAÇÃO 

DAS ESCALAS DE REVEZAMENTO DE 

FOLGA : COLOCAR EM ESCALA AS 

FOLGAS DOS FUNCIONARIOS QUE 

TRABALHAM AOS DOMINGOS 

RESPEITANDO AS REGRAS DA CLT 

PARA QUE 

GERENCIA,ENCARREGADOS 

DE SETOR  E SEUS 

RESPECTIVOS 

FUNCIONARIOS SAIBAM OS 

DIAS DE FOLGA E DE 

TRABALHO 

Semana 8 - 

29/09/2025 

a 

03/10/2025 

AUXILIAR O GERENTE QUANTO A 

RELATORIOS DE 

FERIAS,INCONSISTENCIA EM CARTÃO 

DE PONTO,FALTAS E ATRASOS 

A GERENCIA PODE 

ORGANIZAR A SAIDA DE 

FERIAS DOS FUNCIONARIOS 

NAS DATAS CORRETAS DE 

FORMA A NÃO PREJUDICAR 

O ANDAMENTO DA LOJA 

FAZER COM QUE AS 

INCONSISTENCIAS SEJAM 

DOCUMENTADAS E COLHER 

ASSINATURA DE 

FUNCIONARIOS E GERENCIA 

 

6 – SUGESTÕES 

EXEMPLO -  

Sugiro que as aulas disponibilizadas em mídia sejam atualizadas e 

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

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

industrias 

7 – CONCLUSÃO 

EXEMPLO –  



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

a pratica com a teoria alcançada no longo dos três anos de curso  

8 – ANEXOS 

Não há anexo a ser apresentado 

 

DOC 2 - PLANO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO 

[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTÁGIO] 

 

 

identificação do(a) aluno(a): 

ATIVIDADES EXERCIDAS NO ESTÁGIO 



Matrícula: Nome: 

Endereço eletrônico: 

Identificação da empresa: 

Nome da empresa : 

Divisão ou departamento : 

Identificação do estágio: 

Classificação: Obrigatório Periodo: Inicio:  

Término:  

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

 

atividade descrição da  atividade objetivo  

   

   

   

   

 

 

Doc 2 - Plano de Atividade – Onde preencher??? 

 

 

Doc 2 - Plano de Atividade – Onde e como preencher??? 

  estagiário: 

Identificação e assinatura 

coordenador de estágios: 

PARECER:  

           aprovado 

reprovado, motivo: ____________________________ 

___________________________________________ 

  ___________________________________________ 

em: ___/___/_______ 

                                                   

 

  carimbo e assinatura 

empresa: 

DECLARAÇÃO: Atividades descritas em ___/___/_______ 

carimbos da empresa com assinatura do respons 



 

 

 

 



Doc 2 - Plano de Atividade – MODELO PREENCHIDO 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



DOC 3 - RELATÓRIO PARA SUPERVISÃO DE 

ESTÁGIO 

 



 

 



Doc 3 - RELATÓRIO PARA SUPERVISÃO DE ESTÁGIO – Onde e 

como preencher??? 

 

 

 



 

 



 

Doc 3 - RELATÓRIO PARA SUPERVISÃO DE ESTÁGIO – MODELO 

PREENCHIDO 

 



 

 



Doc 4 – AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO 

ESTAGIÁRIO – MODELO  

 

 

 



 

 

 



 

Doc 4 – AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO 

ESTAGIÁRIO – COMO E ONDE PREENCHER??  

 



 

 

 



 

 

 

 



 

Doc 4 – AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO 

ESTAGIÁRIO – Modelo Preenchido  

 

 



 

 

 



 

 

 



Doc 5 – RELATÓRIO FINAL SIMPLIFICADO – 

Modelo  

 

 

 



Doc 5 – RELATÓRIO FINAL SIMPLIFICADO – 

Como e onde preencher? 

 

 

 



 

Doc 5 – RELATÓRIO FINAL SIMPLIFICADO – 

Modelo Preenchido  

 

 



 

 

Doc 6 – APÓLICE DE SEGURO – Modelo  

APÓLICE DE SEGURO NOS TEMOS DO ARTIGO 9º INCISO IV DA LEI 11.788/08 A Concedente 

se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos nos locais de estágio, conforme 

legislação vigente. O ALUNO ENTREGARÁ JUNTO COM O ACORDO E TERMO DE 

COMPROMISSO, CÓPIA DO SEGURO CONSTANDO O NÚMERO DA APÓLICE E SEGURADORA. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE 

CASO O ALUNO NÃO ESTEJA COM A APOLICE DE SEGURO VÁLIDA DURANTE O PERIODO DE 

INICIO E FIM DO ESTAGIO, O ESTAGIO NÃO SERÁ ACEITO OU SEJA INVALIDO!!! 



MUITO IMPORTANTE FAZER A APOLICE DE SEGURO COM A VALIDADE DENTRO DO 

PERIODO DE ESTAGIO!!!!! ESSE DOCUMENTO TEM QUE SER O PRIMEIRO DOCUMENTO DO 

MODELO DE ESTÁGIO INICIAL E FINAL 

ONDE POSSO FAZER A APOLICE DE SEGURO??? 

BANCO DO BRASIL, NUBANK, GARSEG (SEGURADORA EM GARÇA S.P), 

BRADESCO, ETC 

MODELO 1 DE APOLICE DE SEGURO 

 



MODELO 2 

 



MODELO 3 

 

 

 

 

 

 



Doc 7 – TERMO DE COMPROMISSO DE 

ESTÁGIO – Modelo  

O termo de compromisso é o documento firmado entre a 

Faculdade, aluno e empresa onde o aluno irá fazer o estágio. 

Esse documento há a necessidade de ter 3 cópias, sendo 

1 para a empresa, 1 para Fatec e 1 para a aluno, todas as 

cópias devidamente assinadas e preenchidas corretamente 

com o papel timbrado da empresa como o modelo a baixo 

MODELO TERMO DE COMPROMISSO 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

IMPORTANTE PREENCHER OS CAMPOS EM 

AMARELO 

 

 



MODELO TERMO DE COMPROMISSO – MODELO 

PREENCHIDO 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

OBSERVAÇÃO – TODOS OS DOCUMENTOS HÁ A 

NECESSIDADE DAS ASSINATURAS, NÃO SERÃO 

ACEITOS DOCUMENTOS SEM ASSINATURA!!!! 

OBRIGADO – QUALQUER DÚVIDA A DISPOSIÇÃO 


