· OBRIGAÇÕES E DEVERES DO ESTAGIÁRIO
· Assumir estágio com responsabilidade, cumprindo a programação, executando as tarefas da melhor maneira possível.
· Acatar orientações e decisões do responsável pelo estágio na empresa quanto aos regulamentos e normas internas.
· Tratar cordialmente seus chefes, colegas e pessoas em geral que trabalhem na empresa.
· Guardar sigilo das informações confidenciais da empresa.
· Ter zelo pelo bom nome da empresa.
· Comunicar à empresa por escrito e alegando os motivos, num prazo de 05 (cinco) dias de antecedência, se o estagiário precisar desistir do estágio por força maior.
· Desde o primeiro dia, o aluno deverá registrar as atividades e dificuldades encontradas no relatório, que deverá ser entregue ao Supervisor de Estágio, de 30 em 30 dias, devidamente assinado pelo responsável pelo estágio na empresa.
· Cumprir integralmente o horário estabelecido, observando assiduidade e pontualidade.
· Entregar o relatório final do estágio, no máximo até 30 dias antes do término do último semestre letivo do curso freqüentado para a apresentação do relatório.
· Para obter sucesso em seu estágio, é necessário que o aluno tenha:
· ÉTICA PROFISSIONAL: a ética profissional toma para si o compromisso de um comportamento, não só para os interessados no trabalho, como também para a sociedade. O estagiário deve demonstrar atitudes e conduta, próprias para a integração no trabalho.

· INTEGRAÇÃO NO TRABALHO: a integração no trabalho é a participação ativa no serviço que executa, dirige ou idealiza, usando suas próprias capacidades técnicas, procurando o equilíbrio necessário ao ambiente de trabalho.

· INICIATIVA: o estagiário deverá apresentar iniciativa pelo trabalho que realiza, procurando melhores métodos e técnicas, cooperando espontaneamente com a equipe.

· RESPEITO E CORTESIA: o sucesso do estagiário dependerá do conhecimento da hierarquia na empresa, demonstrando atitudes de cortesia, com respeito a todos, sendo oportuno, sabendo ouvir, usando linguagem  sóbria e vocabulário adequado.

· ORGANIZAÇÃO E METODO NO TRABALHO: o método de trabalho adotado e o planejamento das atividades a serem executadas pelo estagiário devem ser sistematizados de forma clara e objetiva.

· APARÊNCIA PESSOAL: a aparência pessoal deve estar em consonância com o padrão de qualidade adotado pela empresa.
· Quanto à avaliação do estágio supervisionado são considerados os seguintes aspectos: 
· Levar regularmente ao supervisor de estágio da escola a ficha de relatório mensal.
· CONHECIMENTO DAS ATIVIDADES: representa o conhecimento que o estagiário possui, a nível teórico e prático.

· INTERESSE PELA APRENDIZAGEM: demonstrado através da participação ativa do estagiário na execução das tarefas.

· PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE: cumprimento dos horários e freqüência na empresa, justificando adequadamente os eventuais descumprimentos.
· CRIATIVIDADE PROFISSIONAL: traduzida pela capacidade do estagiário em produzir ou propor modificações técnicas ou administrativas para a empresa ou setor.

· CUMPRIMENTO DAS NORMAS ADMINISTRATIVAS: respeito e cumprimento às normas administrativas da empresa.

· APRESENTAÇÃO PESSOAL: considera-se o asseio pessoal, a apresentação do uniforme (vestimenta adequada), a postura com seus colegas e clientes.

· CONFIABILIDADE: discrição demonstrada quanto ao sigilo das atividades confiadas. 

· SENSO DE RESPONSABILIDADE: ações reflexionantes que resultam em seu desempenho.

· INICIATIVA E DINAMISMO: demonstrado pelo estagiário através do agir com segurança, autonomia e desenvoltura.

· COOPERAÇÃO: disponibilidade quanto ao relacionamento individual ou em grupo.
· Cuidados com a vestimenta que o aluno deve ter quando for a uma entrevista na empresa ou quando estiver em estágio: 
· Usar vestimenta adequada.

· Evitar modismos.

· Se a empresa não oferecer uniforme, usar o jaleco da escola.
· Não utilizar roupas que façam apologia a ideologias diversas.

· Não abusar de decotes, fendas, roupas muito justas, sensuais ou provocantes.

· Não usar bonés, toucas, chapéus ou semelhantes.

· Não exibir piercings ou tatuagens.

· Não exagerar no uso de jóias, bijuterias e semelhantes.

· Estar sempre asseado.
IMPORTANTE: Só inicia-se um estágio com  termo de compromisso (contrato) assinado e seguro de vida.
