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FACULDADES

Estagio — Informagdes importantes sobre o Procedimento de Estagio

1) TERMO DE COOPERAGAO
A empresa onde o aluno ird estagiar deve ser conveniada com a ETEP Faculdades.

Caso a empresa ndo seja conveniada com a ETEP Faculdades a mesma devera
providenciar o Termo de Cooperacdo. Este Termo de Cooperacdo devera ser feito
apenas uma Unica vez, em 02 (duas) vias e em papel timbrado da empresa/instituicdo.

O Termo de Cooperagdo devera ser entregue na Central de Atendimento devidamente
assinado pela empresa.

2) FICHA DA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

O Supervisor do estagiario devera descrever as atividades que serdo realizadas pelo
estagiario durante o periodo de realizagdo do mesmo.

3) TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

O Termo de Compromisso devera ser feito em 03 (duas) vias e em papel timbrado da
empresa.

No Termo de Compromisso deverd constar o prazo maximo de estagio de 01 (um) ano.
Apds o término deste prazo, dependendo do curso do aluno, o estdgio podera ser
prorrogado por mais 01 (um) ano.

O Termo de Compromisso devera ser entregue na instituicdo de ensino para assinatura
e aprovacdo do Coordenador antes do inicio do estagio. A instituicdo ndo aprovara
estagios ja iniciados sem a devida autorizagdo por parte da instituicdo.

E obrigatdria a entrega da Ficha de Descricdo das Atividades juntamente com o Termo
de Compromisso.

E obrigatéria a entrega da cépia da Apdlice de Seguro de Vida juntamente com o
Termo de Compromisso. Caso a empresa tenha Apdlice de Seguro de Vida em Grupo a
cOpia devera ser entregue apenas uma Unica vez.

O Termo de Compromisso de Estagio so serd assinado mediante a entrega da Ficha de
Descricdo das Atividades de Estagio e da cdpia da Apdlice de Seguro de Vida.

Os documentos acima descritos deverdao ser entregues pelo estagidrio na Central de
Atendimento e deverao estar devidamente assinados pela empresa e pelo estagiario.

A ETEP Faculdades providenciara a assinatura no Termo de Compromisso no prazo de
03 (trés) dias uteis.
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A via da empresa devidamente assinada pela ETEP Faculdades deverd ser retirada na
Central de Atendimento pelo estagiario.

4) TERMO ADITIVO

Apds o término do contrato de estagio de 01 (um) ano e dependendo do curso do
aluno, o estagio podera ser prorrogado por mais 01 (um) ano.

O Termo Aditivo devera ser feito em 03 (trés) vias e em papel timbrado da empresa.

A ETEP Faculdades providenciara a assinatura no Termo Aditivo no prazo de 03 (trés)
dias Uteis.

5) DOCUMENTACAO PARA TERMINO DE ESTAGIO

No término do estagio o supervisor do estagidario na Empresa devera efetuar a
avaliacao final do estagiario através da Ficha de Avaliagao de Estagio.

O estagiario devera também confeccionar o relatdrio final de estagio que devera ser
assinado e aprovado pelo supervisor do estagiario na Empresa.

As datas de inicio e término do estagio tém que ser exatamente as mesmas no Termo
de Compromisso, na Ficha de Avaliagdio e no Relatério Final de Estdgio. Caso o
contrato de estagio tenha sido rescindido antes da data prevista, a data final que
devera constar na Ficha de Avaliacdo e no Relatdrio Final serd a data da rescisdo.

A Ficha de Avaliacdo de Estagio e o Relatério Final de Estagio deverdo ser entregues na
Central de Atendimento.

O coordenador do Curso analisara o Relatdrio Final de Estagio no prazo de 07 (sete)
dias uteis.

6) ESTAGIO ANTERIOR EM ABERTO

O aluno ndo podera iniciar um novo estdgio se o mesmo tiver um estagio anterior em
aberto.

Para dar inicio a um novo estagio o aluno precisa encerrar/finalizar o estagio anterior.

O aluno devera apresentar a documentacgdo abaixo referente ao estagio anterior para
encerrar o mesmo:

a) Ficha de Avaliacdo de Estagio, devidamente assinada pelo supervisor do estagio;

b) Relatério Final de Estagio, devidamente assinado pelo supervisor do estagio;

c) E, ese houver rescindido o contrato anterior antes da data prevista de término do
mesmo, devera trazer também a Declara¢do de Rescisao.
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7) OBSERVACOES

Todos os documentos serdo submetidos para aprovacao do Coordenador do
Curso.

A instituicdo ndo aprovard estdgios ja iniciados e sem a devida autoriza¢do do
mesmo.

E importante o aluno apresentar na empresa a Declaragdo de Estagio.
A “Declaracdo de Estagio” contempla informagdes fundamentais para emissao
do Termo de Compromisso: nome da Escola, periodo que o aluno estd
matriculado, nome do Coordenador do Curso, etc.

O Contrato de Estagio tem que ser efetuado com o prazo maximo de duragao
de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por mais 01 (um) ano, dependendo
do curso do aluno.

E obrigatdrio a entrega da cdpia da apdlice de seguro de vida e os dados da
mesma devem estar contemplados no Termo de Compromisso. As empresas
gue possuem Apdlice de Seguro de Vida em Grupo podem entregar apenas
uma Unica vez a copia da apdlice.

O horario de almogo tem que ser contemplado no Termo de Compromisso.
Muitas empresas ndao mencionam no contrato o horario de almogo do
estagiario, caracterizando que o estagidrio esta cumprindo uma carga horaria
maior do que a definida por lei.

E obrigatério que conste no contrato remuneragdo e transporte, alimentacdo
nao é obrigatodrio.

8) RELACAO DE COORDENADORES POR CURSO

ENGENHARIA PRODUGCAO, MECANICA E AERONAUTICA;
Responsavel pelo estagio: Carlos Eduardo O. da Silva ou Luciana Pereira Hasmann

Cargo: Coordenador do Curso
Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Razdo Social: podera ser aceito como CETEC ou ETEP-FACULDADE DE SAO JOSE DOS

CAMPOS

ENGENHARIA ELETRICA, COMPUTAGAO E MECATRONICA;
Responsavel pelo estagio: Edizon Eduardo B. Junior ou Luciana Pereira Hasmann

Cargo: Coordenador do Curso
Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora
Raz&o Social: podera ser aceito como CETEC ou ETEP-FACULDADE DE SAO JOSE DOS
CAMPOS
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ADMINISTRAGAO

Responsavel pelo estagio: Reinaldo Viveiros Carrara ou Yara Monteiro Domingues

Cargo: Coordenadora do Curso

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Razdo Social: podera ser aceito como CETEC ou ETEP-FACULDADE DE SAO JOSE DOS
CAMPOS

TECNOLOGOS ESPLANADA

Responsavel pelo estagio: Reinaldo Viveiros Carraro

Cargo: Coordenador do Curso

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Razdo Social: podera ser aceito como CETEC ou ETEP-FACULDADE DE SAO JOSE DOS
CAMPOS

TECNOLOGOS SATELITE

Responsavel pelo estagio: Maria Regina de Almeida

Cargo: Coordenadora Administrativa

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Raz&o Social: podera ser aceito como CETEC ou ETEP-FACULDADE DE SAO JOSE DOS
CAMPOS

TECNICOS ELETRONICA/MECATRONICA/TI - ESPLANADA/NOTURNO
Responsavel pelo estagio: Edizon Eduardo B. Junior ou Luciana Pereira Hasmann
Cargo: Coordenador do Curso

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Raz&o Social: ETEP — ESCOLA DE TECNOLOGIA E EDUCACAO PROFISSIONAL

TECNICO MECANICA - ESPLANADA/NOTURNO

Responsavel pelo estagio: Carlos Eduardo O. da Silva ou Luciana Pereira Hasmann
Cargo: Coordenador do Curso

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Razao Social: ETEP — ESCOLA DE TECNOLOGIA E EDUCACAO PROFISSIONAL

TECNICO MECANICA - ESPLANADA/DIURNO

Responsavel pelo estagio: Carlos Eduardo O. da Silva ou Maria Ap. de Moura Ferreira
Cargo: Coordenador do Curso

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Raz&o Social: ETEP — ESCOLA DE TECNOLOGIA E EDUCACAO PROFISSIONAL

TECNICOS SATELITE

Responsével pelo estagio: Maria Regina de Almeida

Cargo: Coordenadora Administrativa

Representado por: Marta Esteves

Cargo: Diretora

Razao Social: ETEP — ESCOLA DE TECNOLOGIA E EDUCACAO PROFISSIONAL
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