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ACOMPANHAMENTO DE ESTÁGIO - ETEC RAPOSO TAVARES 

 

Responsável pelas informações para o seu início de estágio: 

Assessora Técnico Administrativo II (ATA), na sala da diretoria de serviços. 

ATA: Larissa Almeida  

 

Responsável pelo acompanhamento do seu estágio: 

Orientadora ADM/SEC/LOG/RH: Alexandre Araujo da Silva 

Orientadora QUÍMICA: Alessandra Conde Elíseo 

• Passo 1: 

Leia todas as informações no site da escola: www.etecraposotavares.com.br  

 

• Passo 2: 

Se tiver dúvidas referente ao estágio procure o ATA, responsável por Estágio, na sala da Diretoria 

de Serviço Administrativo, dúvidas sobre o relatório procurar Orientador. 

 

• Passo 3: 

Observação Importante: Não haverá transferência de aluno no decorrer do semestre, do turno 

da tarde para o turno da noite para ingresso em estágio. Verifique a compatibilidade dos horários 

de acordo com o seu horário de matrícula e frequência às aulas na Etec e considere também o 

tempo necessário para sua locomoção e alimentação. Não retire o Termo de Compromisso de 

Estágio do cedente caso não haja essa compatibilidade porque ele não será assinado pela Direção 

e você comprometerá o trabalho da Empresa ou Órgão Público que é nosso parceiro na oferta de 

estágio. 

Se você já conseguiu o estágio, entregue a documentação para análise ao ATA (Sala da diretoria 

de serviço/Coordenação Pedagógica), que a encaminhará para assinatura do Diretor. 

 

• Passo 4: 

A parte concedente deverá providenciar: 

• Convênio de Concessão de Estágio (caso não tenha) em 02 (duas) vias; 

http://www.etecraposotavares.com.br/
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• Termo de Compromisso de Estágio em 03 (três) vias. 

 

• Passo 5: 

Entregue esses documentos ao ATA, na sala da Diretoria de Serviço Administrativo e retire-os 

após assinatura do Diretor. 

Obs: O prazo para análise e devolução do contrato assinado é de 3 dias úteis, sendo necessário a 

entrega do documento com 10 dias úteis de antecedência ao início do estágio. 

 

• Passo 6: 

Você receberá de volta: 

➢ 01 via do Convênio de Concessão de Estágio – entregue-o na parte 

concedente do seu estágio. 

➢ 02 vias do Termo de Compromisso de Estágio – entregue uma via na parte 

concedente do seu estágio e guarde a outra via para seu arquivo pessoal. Caso seja vinculada a 

NUBE ou CIEE serão 03 vias, entregue uma via na parte concedente, uma via na agente 

integradora e guarde a outra no seu arquivo pessoal. 

• Passo 7: 

Converse com o seu Coordenador de Curso, que é o seu Orientador de Estágio, discuta seu Plano 

de Atividades com ele, tire suas dúvidas. Procure-o sempre para passar informações, orientações 

ou ajuda. 

 

• Passo 8: 

Você tem obrigatoriedade de entrega de relatórios;  

Quando completar 06 (seis) meses entregue o RELATÓRIO PARCIAL e isso a cada 06 (seis) 

meses. Caso seu estágio seja de apenas 06 (seis) meses, entregue apenas o RELATÓRIO FINAL. 

Observação: Caso seja efetivado na empresa ou por algum motivo você seja desligado ou solicite 

o encerramento do estágio, entregue na diretoria de serviço os seguintes documentos: 

• Relatório PARCIAL E FINAL (assinado por você e pela orientadora do estágio) 

• Avaliação do Estágio (preenchida e assinada pelo Supervisor do Estágio da parte 

concedente); 

• Termo de Rescisão de Estágio (ou) Termo de Encerramento de estágio. 
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• Passo 9: 

Na conclusão do estágio, você deverá entregar: 

• Relatório FINAL (assinado por você e pela orientadora); 

• Avaliação do Estágio (preenchida e assinada pelo Supervisor do Estágio da parte 

concedente); 

• Carta de Conclusão do Estágio com o no de horas (expedida pela parte 

concedente). 

 

REFORÇANDO: Verifiquem no site www.etecraposotavares.com.br todas as informações sobre 

o estágio, acesse o site e clique em >> Estágio >> Documentos de Apoio.  

Você vai encontrar: 

• Modelo do Relatório Inicial; 

• Modelo do Relatório Final 

• Modelo do Termo de Compromisso de estágio (Caso precise) 

• Modelo do Termo de Encerramento de estágio (Caso precise) 

• Modelo do Termo aditivo de estágio  

• Ficha de Avaliação de Estágio 

• Lei do estágio 11.788/2008 

• Manual do estágio – Principais Dúvidas. 

 

 

 

Equipe de Estágio 

Etec Raposo Tavares. 

http://www.etecraposotavares.com.br/

