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1. INTRODUÇÃO AO ESTÁGIO CURRICULAR  

 

O Estágio Curricular é uma atividade curricular obrigatória, 

supervisionada, que se configura a partir da inserção do aluno no espaço 

sócio institucional, objetivando capacitá-lo para o exercício do trabalho 

profissional.  

Desta forma, visa a proporcionar o crescimento profissional de seus 

alunos mediante uma dinâmica de condições e de situações que os tornem 

aprimorados em sua técnica, partícipes do grupo profissional e mais 

conscientes de suas responsabilidades com a pessoa humana, permitindo, 

sobremaneira, a aprendizagem de técnicas pela prática; e, acima de tudo, 

proporcionar ao acadêmico a complementação educacional e prática 

profissional, mediante sua efetiva participação no desenvolvimento dos 

programas e planos de trabalhos afetos à unidade organizacional onde se 

realize o estágio, ou seja, a parte concedente.  

O Estágio Curricular está previsto no Projeto Pedagógico de cada Curso, 

bem como na matriz curricular do curso. Segue as normas preconizadas pelo 

Núcleo de Estágios da FAIP (NUEST) e atende o disposto nas Diretrizes 

Curriculares Nacionais dos Cursos.  

Em seu Art. 1º § 2º, a Lei nº 11.788/2008, define o objetivo geral do 

estágio, em qualquer modalidade de ensino “o estágio visa ao aprendizado de 

competências próprias da atividade profissional e à contextualização 

curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadã e 

para o trabalho”.  

No Art. 2º § 1º “Estágio obrigatório é aquele definido como tal no 

projeto do curso, cuja carga horária é requisito para aprovação e obtenção de 

diploma”. Assim sendo, o Estágio Supervisionado deve proporcionar contato 

com a profissão futura por meio de uma prática efetiva voltada ao 

desenvolvimento da consciência profissional em seus acadêmicos, 

oferecendo-lhe oportunidades para levantar e investigar problemas técnicos, 

reais, sob orientação segura e cuidadosa de seus professores orientadores e 

sob supervisão do responsável técnico da unidade concedente.  

Em seu Art. 2º § 2º, a Lei nº 11.788/2008 também define o estágio 

extracurricular (não obrigatório) como “aquele desenvolvido como atividade 

opcional, acrescido à carga horária regular e obrigatória”. As horas desse tipo 
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de estágio podem ser utilizadas para compor as Atividades Complementares. 

Esse estágio é desenvolvido, geralmente, no mês de férias, mas, também, 

pode ser realizado no decorrer do semestre, nas “janelas” do horário 

semestral. 

 

2. ATRIBUIÇÕES DO ESTAGIÁRIO NO ESTÁGIO CURRICULAR E SUA 

CONDUTA EM ATIVIDADE PRÁTICA  

 

A matrícula do acadêmico no Estágio Curricular da FAIP depende prévio 

do convênio com o local de Estágio, que será sempre firmado através do 

Núcleo de Estágio (NUEST) da FAIP. Para iniciar o Estágio, o acadêmico deve 

ser, primeiramente, apresentado à Empresa através de uma carta de 

apresentação, devidamente acompanhada dos documentos necessários.  

De acordo com o Regulamento Geral do Estágio da FAIP, as atribuições 

do estagiário são:  

a) submeter à apreciação do Coordenador através do seu professor-

orientador, todas as ações que executar, sendo este responsável por elas;  

b) obedecer ao Código de Ética Profissional;  

c) manter, em relação às pessoas da empresa concedente do estágio, 

atitudes de constantes respeito e coparticipação, de forma que as decisões 

tomadas considerem sempre seus pontos de vista e suas necessidades em 

relação ao trabalho;  

d) comparecer, assiduamente e pontualmente aos encontros de supervisão, 

apresentando os registros processuais das atividades desenvolvidas no 

período correspondente;  

e) recusar a participação em atividades fora do âmbito acadêmico sem 

supervisão, sob a pena de prática ilegal do exercício da profissão;  

f) cumprir o Regulamento do Estágio. O acadêmico-estagiário, desde a 

celebração do convênio até o seu término, é o único responsável pelas suas 

atitudes pessoais ou danos materiais que causar à Instituição concedente ou 

receptora.  
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Em caso de rescisão do convênio por parte da Entidade receptora, cabe 

ao Aluno providenciar outros contatos para reiniciar o Estágio em outra 

Entidade, devendo-se apresentar imediatamente à Coordenação de Estágios, 

para viabilização da continuidade do mesmo, sob pena de serem atribuídas 

faltas presenciais, além de não ser avaliado.  

 

3. ETAPAS DO ESTÁGIO CURRICULAR E EXTRACURRICULAR – 

CRITÉRIOS DE ENCAMINHAMENTO E AVALIAÇÃO 

 

Para organizar e padronizar o Estágio Curricular e o Estágio 

Extracurricular, dos cursos da FAIP, foi elaborado o presente manual com 

normas para preenchimento das documentações necessárias para protocolar 

a documentação na secretária da IES. 

O aluno só poderá iniciar o estágio junto à empresa cedente, após a 

assinatura da minuta de convênio do estágio e do Termo de Compromisso do 

Estágio (TCE). Portanto não serão aceitos protocolos de estágios com data de 

início do estágio anteriores a assinatura dos documentos, assim como não 

serão aceitos protocolos de estágios com data final do estágio, após o fim do 

calendário escolar, ou seja, após o termino do calendário escolar do semestre 

letivo ao qual o aluno está matriculado. 

1º passo: retirada do Requerimento de Estágio Curricular (gratuito) ou 

Requerimento de Estágio Extracurricular (mediante pagamento de taxa) na 

secretaria da FAIP. 

2º passo: firmar o convênio entre a FAIP e empresa concedente: 

 Quando ainda não houver convênio entre a empresa concedente do 
estágio e a FAIP: providenciar 2 vias da Minuta de Convênio e 

Concessão de Estágio: entre FAIP e empresa concedente, para firmar o 

convênio e gerar o número de cadastro; 

 Quando já houver convênio entre a empresa concedente do estágio e a 

FAIP: verificar o número de cadastro desse convênio – no site da FAIP 

– e inseri-lo no Termo de Compromisso de Estágio (TCE); 

3º passo: providenciar e protocolar na secretaria da FAIP, a solicitação de 

estágio, a partir da seguinte documentação: 
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1) Autorização para Protocolo de Estágio Curricular (1 Via) OU Autorização 

para Protocolo de Estágio Extracurricular (1 Via) 

2) Ficha de Solicitação de Estágio.  (1 Via) 

3) Termo de Compromisso de Estágio (3 Vias) 

4) Cópia da Apólice do Seguro de Vida. 

5) PrintScreen do site da FAIP, no item “Relação de Empresas 

Conveniadas”, comprovando o número de convênio da empresa 

 

1º PASSO – REQUERIMENTO DE ESTÁGIO  

 

 O aluno(a) deverá requerer na secretaria da IES o “REQUERIMENTO DE 

ESTÁGIO” (Figura 1). 

 Dentro do prazo estipulado pelo calendário escolar, o requerimento é 

isento, após esse prazo, o aluno(a) que perder o prazo estipulado de 

protocolo do estágio, deverá solicitar na secretaria da IES, o requerimento 

“OUTROS DOCUMENTOS EXTRAÓRDINÁRIOS – ESTÁGIO DESTEMPORE”, 

requerimento este que terá custo e deverá ser autorizado pelo coordenador 

do curso. 

 
(Figura 1) 
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2º PASSO - MINUTA DE CONVÊNIO E CONCESSÃO DE ESTÁGIO: ENTRE 

FAIP E EMPRESA CONCEDENTE 

 

 Quando ainda não houver convênio entre a empresa concedente do 

estágio e a FAIP, o aluno precisará providenciar duas vias da “MINUTA DE 

CONVÊNIO E CONCESSÃO DE ESTÁGIO: ENTRE FAIP E EMPRESA 

CONCEDENTE”, para firmar o convênio e gerar o número de cadastro. 

O aluno(a) deverá preencher nas células editáveis do documento 

(Figura 2), a razão social da empresa onde fará o estágio na “PARTE 

CONCEDENTE”. O “número” refere-se ao número de cadastro de cada 

empresa para a concessão de estágio. Esse número será colocado em 

carimbo, na FAIP, assim que forem entregues as duas vias para cadastro da 

empresa. Posteriormente, esse número ficará disponível no site da FAIP, 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios, para consulta. 

 No primeiro parágrafo da minuta deverá preencher os espaços editáveis 

com a razão social da Empresa onde fará o estágio, CNPJ, Inscrição Estadual 

da empresa, endereço completo e o nome do representante da empresa e 

R.G, conforme mostra a figura a seguir: 

 
(Figura 2) 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios
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Na última página da minuta de convênio de estágio (Figura 3), o 

aluno(a) deverá colocar a data atual. Com relação as assinaturas, a parte 

superior esquerda deverá ser assinada pelo “representante da FAIP”; a parte 

superior direita pelo “representante da empresa concedente”; e, a parte 

inferior esquerda pela coordenação do NUEST, responsável pelo cadastro de 

empresas para estágio.  

 
(Figura 3) 

 

Esse documento deverá ser preenchido corretamente e impresso em 

duas vias. Levar até a FAIP, com todas as assinaturas e carimbos, para que 

seja providenciado o convênio de estágio. 

 

3º PASSO – PROTOCOLO DOS DOCUMENTOS PARA SOLICITAÇÃO DE 

ESTÁGIO CURRICULAR E EXTRACURRICULAR  

 

 AUTORIZAÇÃO PARA PROTOCOLO 

 

Na “AUTORIZAÇÃO PARA PROTOCOLO”, tanto para Estágio Curricular 

quanto Estágio Extracurricular, o aluno precisará preencher os campos 

editáveis, sendo eles: nome do professor orientador na FAIP; nome do curso, 

nome do aluno, RA do aluno; período em que está matriculado, e número do 

requerimento de estágio (Figura 4). 

A autorização para protocolo será assinada pelo professor da disciplina 

de orientação de estágio do curso. 
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(Figura 4) 

 

 FICHA DE SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO  

 

 A “FICHA DE SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO” (Figura 5), é um resumo de 

todos os dados que o aluno(a) irá precisar para o correto preenchimento dos 

documentos a serem entregue na secretaria da IES, servirá de guia para 

preencher corretamente a  minuta de convênio de estágio , assim como o 

Termo de Compromisso de Estágio, é dividido em quatro tópicos: 

1 – Dados Gerais: deve ser preenchida a natureza do estágio, se ele é 

Estágio Curricular ou Extracurricular, o nome do professor que será 

responsável pela orientação do estágio, no caso, o professor orientador é o 

coordenador do curso ao qual o aluno está matriculado; 

2 – Dados do Aluno/ Apólice: deve ser preenchido os dados pessoais 

do aluno, como nome completo, endereço completo, telefone, e-mail, R.G., 
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CPF, data de nascimento, assim como também os dados da apólice de 

seguros, o número da apólice (não pode ser o número da proposta pois, a 

proposta de seguro não é um documento válido), informar o valor da apólice, 

e o nome da seguradora; 

3 – Dados do Empresa/ Instituição: deve ser preenchido os dados 

da empresa onde o aluno irá realizar o estágio,  razão social, endereço 

completo, telefone, e-mail, CNPJ., Inscrição estadual, nome completo do 

responsável pela empresa, cargo e R.G. assim como nome completo do 

responsável pela supervisão do estágio na empresa, cargo e R.G; 

4 – Dados do Estágio: deve ser preenchido os dados referente ao 

estágio propriamente dito, como principais atividades que executará na 

empresa, como por exemplo, estágio de observação, informar o setor da 

empresa onde irá realizar o estágio, a carga horário “in loco”, ou seja a carga 

horária que fará na empresa, que poderá ser menor que o total da carga 

horaria da disciplina de “horas de estágio supervisionado”, sendo essa 

passada pelo professor orientador do estágio supervisionado; informar a data 

inicial do estágio, o número de horas do estágio, diário, semanal e total. Todo 

estágio não poderá exceder o total de 06 horas diárias nem 30 horas 

semanais. 
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(Figura 5) 

 

 

 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO 

 

 No “TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO” (Figura 6), o (a) aluno(a) 

deverá preencher nas células editáveis do documento, tais como a data atual, 

deverá preencher o nome do responsável pelo estágio por parte da 

“INSTITUIÇÃO”, sendo o responsável no caso de estágio curricular,  professor 

que ministra a disciplina “estagio supervisionado” do curso em que está 

matriculado e fará o estágio curricular. 
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Na parte da “CONCEDENTE”, deverá colocar a razão social da empresa, 

endereço completo, telefone, CNPJ, Inscrição Estadual. Caso a empresa não 

tenha Inscrição Estadual colocar “Isento” na descrição, o nome do 

responsável pela Empresa, RG e cargo ocupado na empresa, nome do 

supervisor do estágio por parte da empresa, com o RG e o cargo, se o 

responsável pela empresa também for o responsável pela supervisão do 

estágio repetir o nome, RG e cargo. 

Na parte “ESTAGIÁRIO” deverá preencher o nome do aluno(a), com 

endereço completo, telefone, termo que está matriculado, RA, curso, e turno 

do curso, diurno ou noturno. RG, CPF data de nascimento. 

Conforme os destaques na figura a seguir: 

 

(Figura 6) 

Na cláusula 2ª (Figura 7), o aluno(a) deverá preencher as células 

editáveis com o número do requerimento da “CARTA DE REQUERIMENTO DE 

ESTAGIO CURRICULAR”, e o número do convênio de concessão de estágio  

entre a empresa concedente e a FAIP disponível para consulta em: 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios  

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios
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Na alínea a) da clausula 2ª em vigência (Figura 7), o aluno deverá 

colocar a data inicial do estágio (não poderá ser uma data anterior a 

assinatura do termo de compromisso de estágio) e a data final do estágio 

(não pode ser uma data após o termino do período letivo, conferir o 

calendário escolar). 

Na alínea b) da clausula 2ª em vigência, o aluno deverá colocar o 

horário que fará o estágio, por exemplo 10:00hs as 14:00hs (no caso dos 

horários não serem os mesmos todos os dias, colocar “Horários Diversos”), 

em diariamente informar os dias que fará o estágio, em Dias na semana, 

informar quantos dias na semana fará o estágio (se 01, 02. 03. 04 ou 05 

dias). Em totalizando deverá informar a quantidade de horas de estágio que 

fará no dia, a quantidade de horas que fará na semana (horas do dia 

multiplicado pela quantidade de dias na semana que fará estagio) e a 

quantidade de horas do estágio. Destacamos que o aluno não pode fazer 

mais de 06 horas diárias de estágio e tampouco mais de 30 horas 

semanais, conforme a legislação vigente. Conforme pode verificar nos 

destaques da imagem abaixo: 

 
 

(Figura 7) 

Na cláusula 8ª (Figura 8), o aluno(a) deverá preencher nas células 

editáveis, com os dados da apólice de seguros, ,deverá informar o número da 

apólice de seguros (como já salientado não poderá ser informado número de 

proposta, pois, ela ainda não garante a cobertura do seguro) o valor da 

apólice do seguro de vida  e o nome da seguradora contratada, e finalizando 

o aluno(a) deverá informar seu nome e seu RG em Estagiário. Conforme 

destaques na figura a seguir: 
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(Figura 8) 

 

Esse documento deverá ser preenchido corretamente e impresso em 

três vias. 

 

 APÓLICE DE SEGUROS 

 

 O aluno(a) deverá contratar um seguro de vida com cobertura para 

acidentes pessoais na seguradora de sua preferência, deverá contratar o 

seguro com antecedência pois, o prazo médio para o recebimento da apólice 

de seguro pode ultrapassar o prazo de 30 dias. Portanto para que o aluno(a) 

não perca o prazo de solicitação e entrega da documentação na secretaria da 

IES, deverá priorizar a contratação do seguro de vida, e dar preferência às 

seguradoras que emitam a apólice no mesmo dia ou com prazo de entrega da 

apólice para curto prazo. 

 Para auxiliar o preenchimento da Minuta de Convênio e do TCE, o 

aluno(a) deverá observar os seguintes campos em sua apólice de seguro: 

A - Vigência do contrato (data inicial do seguro e data final do seguro), pois, 

não serão aceitas apólices fora do prazo de validade; 

B – Número da apólice de seguros, nãos serão aceitos proposta de seguros, 

pois não configura ainda que o estagiário está coberto em caso de acidentes;  

C – Valor em caso de acidentes total e parcial. 
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 Esses dados serão necessários para a elaboração do TCE. 

 A seguir dois modelos de apólice de seguro de vida, na Figura 9. 

 
 

(Figura 9)  

 

 PRINT SCREEN DO SITE DA FAIP, NO ITEM “RELAÇÃO DE 

EMPRESAS CONVENIADAS” 

 

O aluno deverá acessar o site da FAIP 

(http://www.faip.edu.br/servicos/estagios), clicar no link RELAÇÃO DE 

EMPRESAS CONVENIADAS e fazer um Print Screen da página em que 

constam as informações da empresa concedente de estágio – número de 

convênio, razão social, CNPJ, inscrição estadual, endereço, cidade e 

representante -  comprovando o convênio de estágio, como exemplificado na 

Figura 10. 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios
http://www.faip.edu.br/userfiles/files/empresas%20conveniadas_2019%20(atualizada%20em%2013-06-2019).pdf
http://www.faip.edu.br/userfiles/files/empresas%20conveniadas_2019%20(atualizada%20em%2013-06-2019).pdf
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(Figura 10) 

 

4. PASTA DE ESTÁGIO - DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA PARA 

REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR E 

ESTÁGIO EXTRACURRICULAR 

 

Os alunos deverão apresentar ao professor orientador de estágio, 

dentro de prazo pré-estabelecido, os seguintes documentos: 

A) Ficha de identificação do estagiário. 

B) Termo de Compromisso de Estágio (TCE) - (original - retirado na 

secretaria - com as assinaturas das 4 partes) 

C) Cópia da apólice do seguro de vida. 

D) Printscreen do site da FAIP, no item “relação de empresas conveniadas”, 

comprovando o número de convênio da empresa onde será realizado o 

estágio 

E) Plano de Estágio. 
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F) Declaração de início do estágio. 

G) Ficha de controle de frequência ao estágio. 

H) Atestado de conclusão do estágio na empresa concedente. 

I) Avaliação final do Supervisor da concedente - (preenchida, à mão, pelo 

supervisor). 

J) Auto avaliação final do estágio. 

K) Documentos específicos de cada curso para registro das atividades 

realizadas no estágio é obrigatório constar nesse item os documentos k1 e 

k2: 

K1) Protocolo para registro diário das atividades realizadas no estágio (com 

assinatura do supervisor de estágio da empresa/escola) 

K2) Relatório de reflexão teórica sobre as situações vivenciadas no estágio 

supervisionado 

L) Relatório Final do estágio. 

M) Atestado de entrega e avaliação 
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ANEXO A 

FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DO ESTAGIÁRIO E DO ESTÁGIO 

CURRICULAR 

 

 

 

 

 

Nome completo:    

RA:        Período (termo): 

Curso: 

Área de Estágio: XXXXXX 

Razão Social da Empresa/Escola: 

Endereço completo da empresa (rua, bairro, CEP, etc.): 

Telefone da empresa: 

Duração do Estágio: de                      até  

Horário Diário do Estágio: 

 

Marília, ________ de _________ de 2023. 

 

______________________________________________ 

Assinatura do Estagiário 

 

Fotografia 
do 

estagiário  
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ANEXO B 

 

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO (instrumento jurídico de que trata da lei nº. 11.788/08) 
 
 
Aos xx dias do mês de xx de xxxx , na cidade de Marília/SP   
 
Neste ato, as partes a seguir nomeadas: 
 

___________________________________I N S T I T U I Ç Ã O 

|__________________________________________________ 

 

Razão Social: SOCIEDADE CULTURAL E EDUCACIONAL DO INTERIOR PAULISTA S/S LTDA. 
Endereço: Avenida Antonieta Altenfelder, 65 – Distrito Industrial 
CEP: 17.512.130 Cidade: Marília   UF: SP            Fone: (14) 3408 2200 
Representada por: Wilson Shimizu                                          Cargo: Presidente 
Professor responsável pelo estágio: Nome do Orientador de estágio        Cargo: Orientador da disciplina de estágio 
supervisionado 
 
_______________________________________C O N C E D E N T E 
|___________________________________________________ 
 
Razão Social: RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA CEDENTE DO ESTÁGIO  
Endereço: Endereço completo da empresa     Bairro: Bairro  
CEP: CEP da empresa   Cidade: Cidade       UF: SP     Fone: (DDD) Telefone   

CNPJ: CNPJ da empresa cedente    Inscrição Estadual:    Inscrição Estadual da empresa       
Representada por: Nome do Responsável na empresa  RG. Número R.G.  Cargo: Cargo do 
Representante  
Supervisor: Nome do Supervisor na empresa  RG  Número R.G.. Número do Registro no 
Conselho Regional:  xxxxxxxxxx  Cargo: Cargo do Supervisor  
                                                                                                  
_________________________________________E S T A G I A R I O  
|___________________________________________________ 
 
Nome: NOME DO(A) ESTAGIÁRIO(A). 
Endereço: Endereço completo do estagiário   Bairro: Bairro      
CEP: CEP do estagiário    Cidade: Cidade     UF: SP     Fone: (DDD) Telefone   
Regularmente matriculada no :  8º   Termo              RA. Numero do RA    Curso de: Curso do 
estagiário         
Nível: Superior                                                     Período de aula: Noturno  
RG. R.G. do estagiário.     CPF: CPF do estagiário    Data Nascimento: dd/mm/aaaa   
                

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO, convencionando as cláusulas seguintes: 
 
CLÁUSULA 1ª - Este instrumento tem por objetivo formalizar as condições para a realização de ESTÁGIO  
CURRICULAR DE ESTUDANTE e particularizar a relação jurídica especial existente entre o ESTUDANTE, A 
CONCEDENTE E A INSTITUIÇÃO DE ENSINO caracterizando a não vinculação empregatícia, nos termos da legislação 

vigente, inclusive da Orientação Normativa nº. 7, de 30 de outubro de 2008. 
 
CLAUSULA 2ª - Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condições para realização do estágio: 
O presente Termo de Compromisso de estágio obrigatório nº. Número do requerimento de estágio curricular ou 
extracurricular  decorre do Convênio de Concessão de Estágio nº. Número do convênio entre FAIP–Empresa 
onde realizará o estágio: ver no site da FAIP  firmado entre a Concedente de Estágio e a Faculdade. 
 
a) Vigência: dd/mm/aaaa  até dd/mm/aaaa. 
 
b) Horário das atividades do Estágio: xx:00 hs as xx:00 hs ou Horários Diversos   
Diariamente: Segunda-Feira à Sexta-feira ou segunda-feira e sexta-feira   
Dias na semana: 05 (cinco)  dias na semana; 
Totalizando 02 (duas)  horas diárias, 10 (dez )  horas semanais, totalizando 80 (oitenta)   horas de estágio. 
c) Informações adicionais: digitar aqui caso seja necessário. 
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CLAUSULA 3ª – Cabe à INSTITUIÇÃO DE ENSINO: 
a) Aprovar o Estágio de que trata o presente instrumento, considerando as condições de sua adequação à proposta 
pedagógica do curso à etapa e modalidade da formação escolar do ESTAGIÁRIO ao horário e calendário escolar; 
b) Aprovar o Plano de Atividades de Estágio que consubstancie as condições / requisitos suficientes à exigência legal 
de adequação à etapa e modalidade da formação escolar do ESTAGIÁRIO; 
c) Avaliar as instalações da CONCEDENTE; 
d) Indicar professor orientador, da área a ser desenvolvida no Estágio, como responsável pelo acompanhamento e 
avaliação das atividades do ESTAGIÁRIO; 
 
CLAUSULA 4ª - Cabe À CONCEDENTE: 
a) Zelar pelo cumprimento do presente Termo de Compromisso; 
b) Proporcionar ao ESTAGIÁRIO, condições do exercício das atividades práticas compatíveis com plano de atividades 
de estágio; 
c) Designar um supervisor que seja servidor de seu quadro de pessoal, com formação ou experiência profissional na 
área desconhecimento desenvolvida no curso do ESTAGIÁRIO, para orientá-lo e acompanhá-lo no desenvolvimento 
das atividades do estágio; 
d) Solicitar ao ESTAGIÁRIO, a qualquer tempo, documentos comprobatórios da regularidade da situação escolar, 
uma vez que trancamento de matrícula, abandono, conclusão de curso ou transferência de Instituição de Ensino 
constituem motivos de imediata rescisão; 
e) Reduzir a jornada de trabalho de estágio nos períodos de avaliação escolar, previamente informados pelo 
ESTAGIÁRIO; 
f) Elaborar termo de realização do estágio com indicação resumida das atividades desenvolvidas pelo estagiário; 

g) Entregar, por ocasião do desligamento, termo de realização do estágio com indicação resumida das atividades 
desenvolvidas, dos períodos e da avaliação de desempenho; 
h) Permitir o início das atividades de estágio apenas após o recebimento deste instrumento assinado pelas 03 (três) 
partes signatárias. 
 
CLAUSULA 5ª - Cabe ao ESTAGIÁRIO: 
a) Cumprir, com todo empenho e interesse, toda programação estabelecida para o seu ESTÁGIO; 
b) Observar, obedecer e cumprir as normas internas da CONCEDENTE, preservando o sigilo e a confidencialidade das 
informações que tiver acesso; 
c) Apresentar documentos comprobatórios da regularidade da sua situação escolar, sempre que solicitado pela 
CONCEDENTE;  
d) Manter rigorosamente atualizados seus dados cadastrais e escolares, junto à CONCEDENTE; 
e) Informar de imediato, qualquer alteração na sua situação escolar, tais com: trancamento de matrícula, abandono, 
conclusão de curso ou transferência de Instituição de Ensino;  
f) Entregar, obrigatoriamente, à Instituição de Ensino, à Concedente uma via do presente instrumento, devidamente 
assinado pela pelas partes; 
g) Informar previamente à CONCEDENTE os períodos de avaliação na Instituição de Ensino, para fins de redução da 
jornada de estágio; 
 
CLAUSULA 6ª – O presente instrumento e o Plano de Atividades de Estágio poderão ser alterados ou prorrogados 
através de TERMOS ADITIVOS. 
Parágrafo Primeiro: O presente Termo de Compromisso de Estágio pode ser denunciado, a qualquer tempo, 
mediante comunicação escrita, pela Instituição de Ensino, pela Concedente ou pelo Estagiário. 
Parágrafo Segundo: O não cumprimento de quaisquer cláusulas do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO 
constituem motivos de imediata rescisão. 
 
CLAUSULA 7ª – Em atenção ao artigo 17º da Normativa nº. 7 de 30/10/2008, ficam expressamente consignadas, no 
presente instrumento, as condições do desligamento do ESTAGIÁRIO, a saber: 
a) Automaticamente ao término do estágio; 
b) A qualquer tempo no interesse e na conveniência da Administração; 
c) Depois de decorrida a terça parte previsto para a duração do estágio, se comprovada insuficiência na avaliação de 
desempenho no órgão ou entidade ou na Instituição de Ensino; 
d) A pedido do ESTAGIÁRIO; 
e) Em decorrência do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da assinatura do Termo 
de Compromisso; 
f) Pelo não comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou não, no período de um 
mês, ou por trinta dias durante todo o período do estágio; 
g) Pela Interrupção do curso na instituição de ensino a que pertença o estagiário; 
h) Por conduta incompatível com a exigida pela administração. 
 
CLAUSULA 8ª – O ESTAGIÁRIO durante a vigência do presente Termo de Compromisso de estágio obrigatório estará 
segurado contra acidentes pessoais conforme Apólice nº. número da apólice de seguro   no valor de R$ 5.534,22 
(Cinco Mil Quinhentos e Trinta e Quatro Reais e Vinte e Dois Centavos ) seguradora NOME DA SEGURADORA. 
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Por estarem de inteiro e comum acordo com o Plano de Atividades de Estágio em anexo, e com as demais condições 
estabelecidas neste Termo de Compromisso de ESTÁGIO, as partes assinam em 03 (TRÊS) vias de igual teor (01 
para a FAIP, 01 para o estagiário, 01 para a CONCEDENTE). 
   

__________________________________                                                             
VINÍCIUS GONÇALVES DE ALMEIDA     CONCEDENTE 

         

RG. 43.628.720-1       Carimbo e Assinatura do Representante da 

Concedente                                                                                  

Secretária Geral da FAIP                                                                                

 

                                                                                        

                                                                                   

                

ESTAGIÁRIO 
 
RG. Número do R.G.  
Nome completo do Estagiário   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXXXXXXXXXXXXX    

Professor da Disciplina Orientação de Estágio  

 NOME DO CURSO) 
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ANEXO E 

 

PLANO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO – das atividades a serem 

desenvolvidas 

(feito de comum acordo entre a FAIP, Concedente e estagiário) 

 

 

 Nome do Estagiário: 

 

 Local do estágio:   

 

 Supervisor:    

   

 

 Período do Estágio:    

 

 Carga-Horária: xx horas 

 

 Dias da Semana: 2ª a 6ª feira 

 

 Horário das Atividades:  Manhã  (8 

às 12h)  Tarde (14 às 18h)   

 

  Variável (descrever)  

 

 

 Frequência das Reuniões de Supervisão: Semanal           

 Quinzenal   

     

  Mensal  Bimestral   

 

 

 

 

 

 

De        /     /             a               /     /                    
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1- Objetivo do Estágio: (Descreva o objetivo da intervenção proposta) 

2- Justificativa: (Descreva as razões do estagiário. Algumas perguntas para consideração: 

Qual relevância do trabalho para a concedente? Por que é necessário? 

3- Área (s) de conhecimentos envolvidas no trabalho: 

4- Planos, projetos ou programas do setor/área onde o estagiário estará 

inserido: 

 

PLANO DE AÇÃO 

Marque um X no mês que você realizou cada atividade em azul 

 

O que e como fazer – (atividades) Quando fazer - Meses 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

1

1 

1

2 

Solicitar requerimento de estágio             

Protocolar documentos para início do estágio             

Obter carta de aceite empresa/escola             

Elaborar plano de estágio             

Prova Regimentar (P1) – entrega da cópia 

dos documentos solicitados 

   x         

Iniciar as observações             

Preencher ficha de frequência, protocolo de 

observação e documentos comprobatórios 

            

Finalizar as observações             

Obter declaração de conclusão e ficha de 

avaliação empresa/escola 

            

Realizar as atividades complementares             

Preencher a auto avaliação              

Elaborar segunda parte da Pasta de Estágio 

(Relatório Final de Estágio) 

            

Organizar a Pasta de Estágio - documentos e 

comprovantes na ordem necessária 

            

Prova Regimentar (P2) – entrega de todos 

os documentos originais para conferência 

     x       

Entregar Relatório Final (Pasta de Estágio 

encadernada) 

     x       

 

5. Produto esperado (o estagiário deverá ter desenvolvido seu plano de trabalho, bem 

como, entregar o “Relatório  Final” que deve conter): 
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6- Conhecimentos, habilidades e atitudes a serem desenvolvidas pelo 

estagiário ao término da experiência:  

  

7. Materiais sugeridos para consulta: 

  

8. Bibliografia (as referências bibliográficas necessária à execução deste  plano de      

trabalho)  

 

DECLARAÇÕES 

 

Declaração do estagiário: 

 Declaro que estou ciente das obrigações constantes: do Termo de Compromisso, do 

Convênio com a parte concedente, Do Plano de Estágios, e que me comprometo a executar o 

estágio de acordo com os documentos citados, da melhor forma possível, e que esta proposta 

foi também por mim construída. 

 

 _______________________________ 

 Local / Data                             Assinatura do Estagiário 

 

 

Declaração do professor supervisor de estágios da FAIP: 

                 Declaro que estou ciente das obrigações constantes: do Termo de Compromisso,  

do Convênio com a parte concedente, Do Plano de Estágios, e que me comprometo a orientar 

o estagiário de acordo com os documentos citados, da melhor forma possível, e que esta 

proposta foi também por mim construída. 

 

 _______________________________ 

 Local / Data                               Assinatura do Supervisor 

 

 

Declaração do supervisor da parte concedente: 

                 Declaro que estou ciente das obrigações constantes: do Termo de Compromisso, 

do Convênio com a parte concedente, Do Plano de Estágios, e que me comprometo a orientar 
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o estagiário de acordo com os documentos citados, da melhor forma possível, e que esta 

proposta foi também por mim construída. 

  

 

 _______________________________ 

 Local / Data                            Assinatura do Supervisor 
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ANEXO F 

 

 

DECLARAÇÃO 

 

 

Declaro para os devidos fins de direito e todos os efeitos, que o (a) 

aluno (a) NOME DO ESTAGIÁRIO, regularmente matriculado (a) no Nº 

período do curso de Bacharelado ou Licenciatura em “nome do curso”, da 

Faculdade de Ensino Superior do Interior Paulista, está autorizado (a) a 

estagiar em nossa instituição, a partir de dia/mês/ano - mesma data do 

TCE, de acordo com o plano de estagio elaborado em conjunto com o 

supervisor do mesmo.  

A comprovação do estágio será feita em documentos à parte. 

 

 

Marília, DIA  de Mês  de ano. 

 

 

__________________________________________ 

Nome completo do representante da concedente 

Cargo 

CNPJ 

Carimbo ou RG 
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ANEXO G  

 

FICHA COMPROVANTE DE FREQUÊNCIA AO ESTÁGIO 

                       CONCEDENTE:  
 

 

Instituição de Ensino:       Mês(es):  Ano:  

   
 

   Nome aluno Estagiário:            Curso e  RA: 
 

  

   Nome do Supervisor da concedente do Estágio:           
                                               
  

              

 

DIA Mês Horário 

da 

ENTRADA 

Horário 

da 

SAÍDA 

Assinatura do 

Supervisor do 

Estágio 

DIA/ 

SEMANA 

      

      

      

      

      

     SABADO  

     DOMINGO 

      

      

      

      

      

     SABADO  

     DOMINGO 

      

      

      

      

      

     SABADO  

     DOMINGO 

      

      

      

      

      

TOTAL DE 

HORAS: 

 

 

 

DATA:   ______/_______/_________ 

 

_________________________________ 

Assinatura do Estagiário 

 DATA:   ______/_______/_________ 

 

__________________________________ 

Assinatura e carimbo do Supervisor 

        mês      ano    

   

 

 

     /      

       (      ) 
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ANEXO H 

 

 

ATESTADO 

 

 

Atesto para os devidos fins de comprovação de estágio curricular, que o 

(a) aluno (a) NOME DO ESTAGIÁRIO, regularmente matriculado (a) no Nº 

período do curso de Bacharelado ou Licenciatura em “nome do curso”, da 

Faculdade de Ensino Superior do Interior Paulista, realizou o estágio no 

período de dia/mês/ano até dia/mês/ano, sob a supervisão de nome 

supervisor na empresa concedente do estágio perfazendo uma carga horária 

de xx horas, conforme plano de estágio elaborado em conjunto com o 

supervisor, ficha de frequência e relatório final. 

 

 

Marília, DIA  de Mês  de ano. 

 

 

__________________________________________ 

Nome completo do representante da concedente 

Cargo 

CNPJ 

Carimbo ou RG 
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ANEXO I 

 

FICHA DE AVALIAÇÃO FINAL DO SUPERVISOR DA CONCEDENTE 

(preenchido pelo supervisor no último mês do estágio) 

  

01- Relacione as principais tarefas executadas pela (o) estagiária (o): 

 

 

 

 

  

 

 

02- AVALIAÇÕES:  

OBS: Atribuir os Conceitos: Ótimo (O); Bom (B); Regular ( R) e Deficiente (D) a  

cada aspecto  analisado. 

 

1ª AVALIAÇÃO:  
 

Item Aspectos Técnicos Profissionais 

 

Conceito 

a) Rendimentos no estágio (qualidade, rapidez, precisão 

com os quais executa as tarefas constantes do programa). 

 

b) 
Facilidade de compreensão (facilidade em interpretar, 

por em prática ou entender instruções). 

 

c) 
Nível de conhecimentos teóricos (conhecimentos 

demonstrados no cumprimento das tarefas, tendo em vista 

sua escolaridade). 

 

d) 
Organização e método de trabalho (uso de meios 

racionais na confecção dos trabalhos). 

 

e) 
Iniciativa e independência (capacidade de buscar 

soluções sem prévias orientações, dentro dos padrões 

adequados). 
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2ª AVALIAÇÃO:  

 

Item Aspectos Atitudinais 

 

Conceito 

 

a) 

Assiduidade (constância, pontualidade e cumprimento das  

tarefas) 

 

b) 
Disciplina (respeito aos superiores e acato  às normas 

regulamentares) 

 

c) 
Sociabilidade e desembaraço (facilidade e 

espontaneidade com que age frente às pessoas e situações) 

 

 

d) 
Cooperação (atuação junto a outras pessoas no sentido de 

contribuir para o bem comum) 

 

e) 
Responsabilidade (capacidade de cuidar e de responder 

pelas atribuições, equipamentos e bens da empresa) 

 

   

03- A área faz avaliação do estágio através de: 

 

  

 Reuniões  Relatório 

 

  

 Folha de Serviço                   Observações 

 

 

Outros meios, quais? 

 

 

___________________________________ 

Carimbo e assinatura do supervisor 

 

 

Local, ____ de ______________de ______. 
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ANEXO J 

 

AUTO-AVALIAÇÃO FINAL 

(preenchido pelo estagiário no último mês do estágio)  

 

1- Como o Estágio está sendo útil para sua formação profissional? Comente. 

 

 

 

 

 

 

2- Como foi seu relacionamento com os funcionários no local do Estágio? 

Comente. 

 

 

 

 

 

3- Como foi a orientação recebida antes de iniciar novas atividades? Se foi 

suficiente ou não. Comente. 

 

 

 

 

 

 

 

Resuma aqui em até 09 linhas. 

 

Resuma aqui em até 07 linhas. 

 

Resuma aqui em até 08 linhas. 
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4- Quais as dificuldades encontradas nesse período? Como foram resolvidas? 

 

 

 

 

 

5- Faça críticas e/ou sugestões para o aprimoramento do processo de 

Estágio. 

 

 

 

 

 

6. Faça outras apreciações complementares que julgar necessário. 

 

 

 

 

 

 

 

Data e Assinatura do Estagiário   

 

 

   Marília, dia de mês de ano  ___________________________________    

 

 

Resuma aqui em até 12 linhas. 

 

Resuma aqui em até 11 linhas. 

 

Resuma aqui em até 13 linhas. 
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ANEXO L 

RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO 
(preenchido pelo estagiário no último mês do estágio) 

 
Nome do Estagiário: 

 
Local do estágio:   
 

Supervisor:    
 

Escolaridade:      Nível Médio        Nível Superior   
 
Período do Estágio:    

 
Carga-Horária:  xx  horas  

 
Dias da Semana: de Segunda a Sexta feira   
 

Horário das Atividades: Manhã (8 às 12h)             Tarde (14 às 18h)   
 

Variável (descrever)  
 

 

Relatório  
(tendo como referência o Plano de Estágio Supervisionado)   

 Sobre os objetivos do estágio: refletir e descrever sobre o que foi 

estabelecido no Plano de Estágio e a experiência vivenciada no estágio 
 

 Sobre a justificativa: refletir e descrever sobre o que foi estabelecido 
no Plano de Estágio e a experiência vivenciada no estágio 

 
 Sobre as área (s) de conhecimentos envolvidas no estágio:  

refletir e descrever sobre o que foi estabelecido no Plano de Estágio e a 
experiência vivenciada no estágio  

 
 Sobre os planos, projetos ou programas do setor/área onde o 

estagiário esteve inserido: refletir e descrever sobre o que foi estabelecido 
no Plano de Estágio e a experiência vivenciada no estágio 

 
 Sobre o produto esperado: refletir e descrever sobre o que foi 

estabelecido no Plano de Estágio e a experiência vivenciada no estágio 

 
 Sobre os conhecimentos, habilidades e atitudes a serem 

desenvolvidas pelo estagiário ao término da experiência: refletir e 
descrever sobre o que foi estabelecido no Plano de Estágio e a experiência 

vivenciada no estágio 

   

      

   

   

De   ___/___/___      a    ___/___/___   

   

Descreva o horário variável se for o caso, ou deixe em branco. 
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ANEXO M 

 

ATESTADO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO CURRICULAR EXPEDIDO 

PELO PROFESSOR DA DISCIPLINA DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DA 
FAIP 

 
 

 Atesto para os devidos fins que o (a) aluno (a) NOME COMPLETO DO 

ALUNO, RA: RA DO ALUNO, regularmente matriculado no   nº   período do 

curso de BACHARELADO EM "XXXX" ou LICENCIATURA EM "XXXX", da 

Faculdade de Ensino Superior do Interior Paulista, cumpriu satisfatoriamente 

o Estágio Supervisionado nº do estágio, exemplo: I, II, III, conforme 

Plano de Estágio e Relatório Final das atividades desenvolvidas, bem como, as 

Fichas de Controle de Frequência do Estagiário e Protocolos de Registros, 

perfazendo um total de nº de horas (carga horária total desse estágio 

somando in loco + complementar  horas, apresentando desempenho 

compatível com a proposta de estágio e obtendo a nota 

________________________ (                        ). 

 

 

 

 

Marília,                de                      de             . 

________________________________________ 

 

     Nome do Professor Orientador 
RG. RG DO PROFESSOR   

Professor(a) Orientador(a) de Estágio Supervisionado 
 

 

 

 

 

 

 

 

     Aprovado 

 Reprovado 
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5. DO MODELO DE CAPA DURA PARA A PASTA DE ESTÁGIO 

CURRICULAR E EXTRACURRICULAR - VÁLIDA PARA TODOS OS 
CURSOS DA FAIP 

 

 

Independentemente do local onde for impressa a capa dura, é obrigatório 

seguir o modelo padrão da FAIP: 

I) AZUL para Administração, Arquitetura e Urbanismo, Engenharia Civil, 

Engenharia Elétrica, Gastronomia, Moda, Pedagogia e Produção Publicitária. 

II) VERDE para Biomedicina, Educação Física, Enfermagem, Estética e 

Cosmética, Fisioterapia e Nutrição. 

O modelo de capa dura, nas cores azul e verde, bem como a logomarca da 

FAIP estão disponíveis para download no site da FAIP: 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.faip.edu.br/servicos/estagios
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MODELO DE CAPA DURA – AZUL 
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MODELO DE CAPA DURA – VERDE 
 

 

 

 

 


