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SIGLAS/ CONCEITOS

AC - Atividade Complementar

Convenente — Instituicdo de Ensino (UNIFAP)

Concedente — instituicdo Publica ou Privada que recebe os académicos para
desenvolver as atividades de estagio.

DIVAE - Divisdo de Acompanhamento de Estagio/UNIFAP

PPC - Projeto Pedagdgico do Curso

TC — Termo de Compromisso

TE — Termo de Encaminhamento
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Il - APRESENTACAO

O estagio é parte integrante no processo de formacédo do académico visando
a aproximacdo da pratica profissional com academia, conforme evidencia a lei

11.788/2008, a qual dispde sobre o estagio dos estudantes:

Art. 1° Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de
educacéo superior... (Lei 11.788/2008)

Cabe ressaltar que como ato educativo precisa ser acompanhado, avaliado e
corrigido sempre que nao estiver de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso. A
resolucdo n° 02/2010 — CONSU/UNIFAP apresenta 0s seguintes objetivos para o
estagio:

v' Aproximar a formacao académica e o mundo profissional;

v' Associacdo do conhecimento académico com o mundo do trabalho
enfatizando o “saber-fazer” frente as exigéncias da sociedade e das
organizacoes;

v/ Buscar resolucoes dos problemas enfrentados;

v' Complentacao de conhecimento;

Diante dessas premissas vale destacar a necessidade de organizacdo de
instrumentos que contribuam na orientacdo do processo de desenvolvimento do
estagio. Desse modo, a Universidade Federal do Amap4, através de sua Divisao de
Acompanhamento do Estagio, elaborou esse manual com informa¢cdes minimas
indispensaveis para a concretizacdo desse componente curricular de acordo com o

perfil de formacao exigido aos académicos no Projeto Pedagdgico do Curso.



lll- FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, da Presidéncia da Republica

— Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao Nacional.

Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, da Presidéncia da Republica, que

dispde sobre o estagio de estudantes e altera o art. 428 da CLT.

Resolucdo 02, de 26 de fevereiro de 2010- CONSU/ UNIFAP, que regulamente
o Estagio Supervisionado dos cursos de Licenciatura e Bacharelado dos alunos da
UNIFAP.



IV - PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. O que é o estagio?

Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de estudantes. O estagio
integra o itinerario formativo do estudante e faz parte do projeto pedagdgico do
Curso.

Estagio € um modo especial de capacitacdo em servico, caracterizado por
conjunto de atividades de pratica pré-profissional, exercidas pelo académico em
ambiente real de trabalho, sob supervisdo, e que possibilita a apreensdo de
informacdes sobre o mercado de trabalho, desenvolvimento de conhecimentos e
habilidades especificas a formacéo profissional, e ainda, aperfeicoamento cultural e

de relacionamento humano.

2. Qual o objetivo do estagio?

O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional
e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a
vida cidada e para o trabalho.

O Estagio tem os seguintes objetivos: | Estabelecer conexdes reais entre a
formacdo académica e o mundo profissional; Il Associar os conhecimentos
adquiridos durante o Curso de Graduacdo as habilidades que o profissional precisa
desenvolver para “saber-fazer” frente as exigéncias da sociedade e das
organizacdes; Il Propiciar aos académicos espacos e experiéncias profissionais,
para o desenvolvimento de competéncias voltadas a solucdo de problemas; IV
Complementar o processo ensino-aprendizagem promovido pelo Curso de
Graduacdo, mediante o fortalecimento das potencialidades do aluno e de seu

aprimoramento profissional e pessoal.



3. Quem pode ser estagiéario?
Estudantes que estiverem regularmente matriculados nos cursos de

Licenciatura e Bacharelado da UNIFAP.

4. Quais os requisitos?

Matricula e frequéncia regular do educando;

Celebracédo do termo de compromisso entre educando X parte concedente X
instituicdo de ensino;

Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no

TC em consonancia com a formacéo prevista no PPC;

5. Quem pode contratar estagiario?

Pessoas juridicas de direito privado, Orgdos da Administracdo Publica direta,
autarquia ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, Distrito
Federal e dos Municipios e ainda profissional de nivel superior devidamente

registrado nos seus 6rgéaos fiscalizadores.

6. Quais sdo as modalidades de estagio?

Estagio obrigatorio e Estagio ndo obrigatério

7. O que € estagio obrigatorio?
E o estagio definido como obrigatério no PPC, cuja carga horaria é requisito para

integralizacdo da matriz curricular e obtencéo do diploma.

8. O que € estagio nao obrigatorio?
E o estagio desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria

regular e obrigatoria, e parte do projeto pedagdgico do curso.

9. As atividades de extensédo, de monitorias e de iniciagdo cientifica na
educacao superior desenvolvidas pelo estudante podem ser equiparadas ao
estagio?

Sim, mas somente quando previsto no PPC.



O estdgio Nao-Obrigatério poder4d ser creditado como Atividade
Complementar (AC), desde que esteja previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e

no respectivo Plano Operacional das AC.

10. Quem paga o seguro em favor do estagiério?
Para os académicos que desenvolvem estagio obrigatorio € a UNIFAP; e

guando se trata de nao obrigatério a concedente do estagio;

11. E obrigatério o estagiario receber bolsa estagio, auxilio de transporte e
outros beneficios?

Esses beneficios sdo opcionais quando se tratar de estagio obrigatorio, ou
seja, € facultado a concedente oferecer os beneficios.

No entanto, quando o estagio for ndo obrigatorio, passa a ser compulsério.

12. Qual a carga horaria do estagio obrigatorio?

Para os Cursos de Licenciatura, a carga horaria minima do Estagio obrigatorio, a
ser ofertada a partir do inicio da segunda metade do itinerario formativo, sera de 400
(quatrocentas) horas, a excecdo do Curso de Pedagogia, no qual a carga horéaria
minima podera ser de 300 (trezentas) horas.

e Admitir-se-a a reducao de até 50% (cinquenta por cento) da carga horéaria
total do Estagio Obrigatério, de académicos que comprovadamente exercam
atividade docente regular na Educacao Bésica.

Para os Cursos de Bacharelado a carga horaria minima destinada ao Estagio
Obrigatoério ndo podera exceder a 20% (vinte por cento) da carga horaria total do
Curso.

e No Curso de Medicina a carga horaria minima do Estagio Obrigatério ndo
podera ser inferior a 35% (trinta e cinco por cento) da carga horaria total do
Curso.

13. Qual a jornada diaria destinada ao Estagio?

Quando se tratar de Estagio Obrigatério ndo deve ultrapassar 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) semanais.

Quando se tratar de estagio Nao Obrigatério recomenda-se 4 (quatro) horas

diarias e 20 (vinte) semanais.
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V — PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS ENVOLVIDOS NO ESTAGIO

= DIVAE:

Criar um Banco de Instituicdes com potencial para Campo de Estagio;

Firmar Convénio com as Instituicbes selecionadas;

Submeter, para apreciacdo e homologagcdo por parte dos Colegiados de
Curso, todo e qualquer projeto de Estagio, de natureza Nao Obrigatério;
Providenciar a assinatura do Termo de Compromisso a ser celebrado entre a
Convenente (UNIFAP), a Conveniada (Concedente do Estagio) e o Estagiéario
(aluno da Graduacéo);

Zelar pelo cumprimento da Lei do Estagio, da legislacéo relacionada a saude
e seguranca do trabalho para os Contratos de Estagio, da legislagédo
educacional vigente e do Termo de Compromisso, reorientando o Estagiario
para outro local, em caso de descumprimento das normas previstas;

Avaliar, periodicamente, junto as Coordenacdes de Curso e as Comissdes de
Estagio Supervisionado, o desenvolvimento dos Estagios Obrigatérios e Nao

Obrigatorios.

COORDENACOES DOS CURSOS DE GRADUACAO, NO AMBITO DE
SEUS RESPECTIVOS COLEGIADOS:

Instituir a Comissdo de Estagio Supervisionado, 6rgdo responsavel pelo
gerenciamento, em nivel macro, das acdes relacionadas ao Estagio;
Homologacdo do nome dos Professores-Supervisores de Estagio; A lista de
entidades indicadas pela DIVAE para compor o Banco de Instituicdes com
potencial para Campo de Estagio; E os Projetos de Estagio, sejam eles de

natureza Obrigatorio ou Nao-Obrigatorio;
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Deliberar sobre situacdes-problema que venham a ser formalmente
apresentadas pela Comissdo de Estagio Supervisionado, ou ainda pela
DIVAE, visando a correcédo de rumos na execucao do Estagio;

Participar, juntamente com a Comissdo de Estagio Supervisionado, das

avaliacdes periodicas sobre os Estagios, a serem promovidas pela DIVAE.

COMISSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO (CES):

Promover o ajustamento do Projeto Pedagogico do Curso a estas Diretrizes;
Elaborar Projeto-Referéncia;

Coordenar e avaliar, em nivel macro, o desenvolvimento dos Estagios
previstos para o semestre letivo, sejam eles Obrigatorios ou Nao Obrigatorios;
Indicar a DIVAE nome de instituicdes com potencial para Campo de Estagio;
Visitar, avaliar e selecionar, juntamente com os Professores-Supervisores de
Estagio, e quando possivel ouvindo os alunos, as entidades previstas como
Instituicdes-Campo para os Estagios Obrigatorios;

Apresentar e encaminhar, oficialmente, aos respectivos Campos de Estagios,
os Professores-Supervisores; Formalizar ao Colegiado de Curso toda e
qualquer situacao-problema configurada durante a execucao do Estagio e que
esteja fora de sua competéncia, visando a correcao de rumos;

Encaminhar, semestralmente, a Coordenacdo do Curso, Relatorio
Consolidado das acoes relativas ao Estagio;

Estimular, valorizar e divulgar, intra e extra Universidade, experiéncias
inovadoras de Estagio;

Participar, juntamente com a Coordenacdo do Curso, das avaliacdes

periddicas sobre os Estagios, a serem promovidas pela DIVAE.

PROFESSOR-SUPERVISOR:

Participar das atividades programadas pela CES visando ao planejamento e
avaliagdo global das atividades a serem desenvolvidas no Estagio;

Elaborar Projeto especifico para o desenvolvimento da disciplina Estagio
Supervisionado, baseado no Projeto-Referéncia do Estagio;



12

Visitar, avaliar e selecionar, juntamente com a CES, e quando possivel
ouvindo os alunos, as entidades previstas como Instituicdes-Campo para 0s
Estagios Obrigatorios;

Apresentar e encaminhar, oficialmente, os Alunos-Estagiarios aos respectivos
Campos de Estéagios;

Orientar, supervisionar e avaliar, pontualmente, o desenvolvimento do Estagio
que esteja sob sua responsabilidade dentro do semestre letivo, seja ele
Obrigatério ou Nao Obrigatorio;

Manter a CES informada sobre o desenvolvimento das atividades no Campo
de Estagio;

Encaminhar, semestralmente, a CES, Relatério Consolidado das acoes
desenvolvidas no Estagio;

Estimular e valorizar, intra e extra Universidade, experiéncias inovadoras de

Estagio desenvolvidas pelos Alunos-Estagiarios.

= ALUNO-ESTAGIARIO:

Cumprir o Projeto do Estagio Supervisionado, em todas as suas etapas
constitutivas, seja ele Obrigatorio ou Nao obrigatorio;

Demonstrar responsabilidade e organizacdo no desenvolvimento do Estagio;
Atender as normas da Instituicdo Concedente;

Participar das avaliacbes de desempenho individual e coletivo, sempre que
solicitado;

Manter atitude ético-profissional no desempenho de todas as atividades do

Estagio.

INSTITUIQAO CONCEDENTE:

Celebrar Termo de Compromisso com a UNIFAP e com Aluno que
comprovadamente esteja matriculado e tenha frequéncia regular as aulas,
firmando num acordo tripartite um conjunto de responsabilidades que deverao
ser cumpridas durante a realizagdo do Estagio;

Zelar pelo cumprimento da Lei do Estagio, da legislacéo relacionada a saude
e seguranca do trabalho para os Contratos de Estagio, do Termo de

Compromisso e do Projeto de Estagio;
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Garantir que as atividades desenvolvidas no Estagio sejam compativeis com
as previstas no Termo de Compromisso e no Projeto de Estagio;

Apresentar instalagcdes adequadas para o desenvolvimento do Estagio;
Indicar funcionario do quadro de pessoal, com formacao igual ou superior a
pretendida pelo Estagiario, bem como com experiéncia profissional na area
de execucdo do Estagio, para que possa orientar e supervisionar o
desenvolvimento das atividades previstas no Projeto de Estagio;

Garantir Bolsa-Estéagio, ou outra forma de contraprestacao de servi¢os, para
todo e qualquer aluno que venha a ser contemplado com vaga para o Estagio
N&o Obrigatério;

Encaminhar a DIVAE, por ocasido do desligamento do Estagiario, Termo de
Realizacdo do Estagio, com indicacdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos de estudo e da avaliacdo de desempenho;
Manter documentos relacionados ao Estadgio e ao Aluno-Estagiario a

disposicéo dos orgaos de fiscalizacao externa.

SUPERVISOR DA INSTITUIQAO CONCEDENTE:

Receber os Estagiarios, em data previamente marcada com o Professor-
Supervisor, fornecendo as informacdes necessarias para um Estagio eficiente
e proveitoso;

Apresentar os estagiarios a equipe administrativa, possibilitando a integracéo
dos envolvidos no Estagio;

Designar local, a ser utilizado pelos Estagiarios, para fazer reunibes e
realimentacéo do processo;

Inteirar-se do Plano de Trabalho do Estagiario, fazendo sugestdes, sempre
gue considerar necessario;

Informar ao Professor-Supervisor qualquer irregularidade ou alteracdo no
processo de Estagio, proporcionando 0s ajustes necessarios, para gue nao

haja solucao de continuidade ao trabalho desenvolvido.
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VI - PROCESSOS DO ESTAGIO OBRIGATORIO
1. O (a) académico (a) deve estar regularmente matriculado na disciplina de
estagio;
2. Deveré ser encaminhado pelo professor-supervisor;
3. Apresentar TC devidamente assinado pela concedente, estagiario e
UNIFAP;
4. Apresentar relatério e demais instrumentos solicitados pelo professor-

supervisor;

VII - PROCESSOS DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
1. Vem encaminhado diretamente pela concedente ou através de um
agente de integragcéo conveniada com a UNIFAP;
2. Apresenta na DIVAE, o Termo de compromisso em 03 vias ja
devidamente assinado pela concedente e estagiario, acompanhado do
atestado de matricula, Plano de estagio e copias dos documentos RG, CPF e
Diploma do supervisor da concedente que vai supervisionar o estagiario;
3. A DIVAE encaminha plano de estagio para homologacdo da
Coordenacéo do Curso ou CES;
4. Apds homologacdo, a DIVAE assina e encaminha o(a) académico(a)
através do TE para a concedente.
5. Ao final do estagio, desde que o periodo ndo seja superior a 6 meses,
o aluno deve apresentar o relatério, que sera enviado para conhecimento a
coordenacao do curso.
6. No caso de renovacédo (termo Aditivo) a assinatura do Termo é
condicionada a apresentacéo do relatorio.



ORGANIZADORES
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