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1. INTRODUÇÃO
Este manual tem o objetivo de esclarecer e nortear os estudantes sobre os regulamentos e normas que permeiam as atividades do Estágio. É de suma importância a leitura deste material e o atendimento a cada etapa do processo para a realização do estágio. Caso haja inconsistências nas entregas dos processos constantes deste manual, poderá ocorrer atrasos e/ou prejuízos na realização das atividades.
Só estão aptos a realizar estágios, os estudantes devidamente matriculados e frequentando regularmente seu curso.
O Estágio Supervisionado configura-se como um elemento importante na formação do discente, pois tem como função consolidar os diversos saberes articulando “teoria-prática”, aspecto tão necessário para a atuação no contexto profissional.
2. PROCEDIMENTOS PARA ESTÁGIOS
2.1. RELAÇÃO TEORIA E PRÁTICA NA CONCEPÇÃO DO ESTÁGIO
O estágio supervisionado é um percurso privilegiado de aprendizagem da profissão e de construção da identidade profissional. Assim, ele é compreendido como campo da prática, concebendo-o como práxis, o que o define como uma atitude investigativa que envolve a reflexão e a intervenção em questões educacionais e profissionais. Visto desse modo, o estágio apresenta uma singularidade por nascer no campo da teoria e se estender para o mundo do trabalho, dando suporte para o estabelecimento da relação entre teoria e prática. Tratar o estágio como o espaço para essa relação é compreendê-lo como momento de reflexão sobre as aprendizagens com base nas disciplinas vivenciadas durante o curso.
É importante registrar também que, para a realização desse componente, todas as disciplinas que envolvem o currículo são fundamentais, uma vez que trabalham conceitos, procedimentos e atitudes a serem desenvolvidos durante a prática e ao longo da carreira profissional. Outro ponto de grande importância é a aplicação de metodologias que permitam ao aluno, durante o curso, trabalhar a interdisciplinaridade e a transversalidade, com integração entre conteúdos e momentos de síntese do que foi aprendido. O estágio, visto então como prática educativa, nas ações do ensino-aprendizado, com uso de metodologias que permitam a integração e interdisciplinaridade oportuniza ao estudante uma condição favorável para a aquisição de competências.
2.2. MODALIDADES DE ESTÁGIO
Os estágios para cursos superiores de bacharelados e de tecnologias são caracterizados sob a forma de estágios supervisionados curriculares obrigatórios e estágios curriculares não obrigatórios.
É considerado estágio supervisionado curricular obrigatório aquele definido como tal no Projeto Pedagógico de Curso (PPC) e que atende o preconizado nas Diretrizes Curriculares Nacionais da área, cuja carga horária e demais condições, definidas no PPC, são requisitos para aprovação no componente curricular específico e para a conclusão do curso, e consequentemente, para a emissão e registro do Diploma. O estágio curricular não obrigatório é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga horária regular e obrigatória, se for o caso.
2.3. PROCEDIMENTOS DOS ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS
Estágio não obrigatório é uma atividade opcional, que pode ser acrescida à carga horária regular (Atividades Complementares), não criando vínculo, observados os seguintes requisitos: matrícula e frequência regular em curso e celebração de termo de compromisso entre o discente, parte concedente do estágio e instituição de ensino.
2.4. PROCEDIMENTOS DOS ESTÁGIOS OBRIGATÓRIOS
Os estágios obrigatórios são indicados na matriz curricular de cada curso, aparecem dentro do semestre, como uma disciplina, sua carga horária poderá ser dividida em teórica e prática. A parte prática se destina ao estágio propriamente dito, e a teórica é o desenvolvimento e organização dos documentos e relatórios das atividades desenvolvidas durante o estágio, supervisionada por um Professor/Tutor de Processos.
O aluno deverá conseguir o estágio em instituições que estão relacionadas com a área do seu curso.

Exemplos:
· Engenharia Mecânica: oficinas, concessionárias, montadoras e outras;
· Administração: consultorias, bancos, empresas de auditoria, indústrias e outras.
É disponibilizado para o aluno a lista de documentos e o termo de compromisso de estágio na sala de estágio e caberá ao aluno fazer download, preencher corretamente e entregar no local que fará o estágio para que os mesmos sejam devidamente assinados e carimbados pela concedente.
Após preenchimento correto, o aluno deverá entregar a documentação em sua sala de estágio, que está disponível no seu AVA, veja abaixo:

*NESTE ESPAÇO COLOCAR UM PRINT DO AMBIENTE VIRTUAL*
3. PROCESSO DE ESTÁGIO - DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES E RESPONSÁVEIS
Tabela 1 - Descrição de atividades e responsáveis

	ETAPAS
	ATIVIDADES
	RESPONSÁVEIS

	






1ª ETAPA
	Encaminhar a Carta de Solicitação de estágio (Anexo I) ao local de estágio escolhido e efetuar a inscrição de estágio neste local.
As instituições que tiverem o contrato próprio de estágio, o aluno deverá encaminhar uma cópia para a sala de estágio no local de entregas de documentos de aprovação, pela sala virtual de aprendizagem.
O preenchimento do Termo de Compromisso de Estágio é obrigatório e o mesmo estará à disposição do aluno no Anexo II para preenchimento.
	


Aluno

	
	Preencher e obter o Termo de Autorização para a Realização do Estágio (Anexo III) no primeiro dia de realização do estágio do Diretor/Dirigente do local de estágio
Obter o Plano de Atividades (Anexo IV) preenchido e assinado no primeiro dia de realização de estágio pelo supervisor de estágio ou Diretor/Dirigente da concedente
	

Aluno / Profissionais
do local de estágio




	ETAPAS
	ATIVIDADES
	RESPONSÁVEIS

	






2ª ETAPA
	Realizar o estágio nos espaços determinados na matriz do curso e cumprir as horas devidas.
	Aluno

	
	Preencher as Fichas de Acompanhamento do Estágio (Anexo V), descrevendo as atividades realizadas.
Obs.: Somente serão aceitas as fichas que estiverem preenchidas
manualmente
	

Aluno

	
	Solicitar ao supervisor de estágio da concedente que preencha, assine e
carimbe o Relatório de atividades de Estágio (Anexo VI);
Captar todas as assinaturas dos estágios realizados, uma assinatura para cada dia de estágio que cumpriu, bem como os carimbos necessários.
	
Aluno / Profissionais
do local de estágio

	
	Preencher o Relatório de Estágio Curricular Supervisionado (Anexo VII)
	Aluno

	

3ª ETAPA
	Depositar toda a documentação final do estágio para a conferência na
sala de Estágio no Ambiente Virtual de Aprendizagem.
	
Aluno

	
	Conferência do estágio para aprovação ou reprovação.
	Professor Responsável pelo
Estágio Supervisionado


4. ORIENTAÇÕES GERAIS DO ESTÁGIO
4.1. A ESCOLHA DO LOCAL PARA REALIZAR O ESTÁGIO
A primeira providência que você deverá tomar para o início do Estágio é a escolha do local onde pretende realizá-lo.
4.2. APRESENTAÇÃO DO (A) ESTAGIÁRIO (A) JUNTO AO LOCAL QUE IRÁ REALIZAR ESTÁGIO
Definido o local para realizar o estágio, é necessário que formalize seu Estágio junto à Instituição/Organização. Para tanto, você deverá apresentar à (s) unidade (s) escolhida (s) o CARTA DE SOLICITAÇÃO, TERMO DE AUTORIZAÇÃO PARA A REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO, DECLARAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE ESTÁGIO E O PLANO DE ATIVIDADES DE
ESTÁGIO. Esses documentos estão disponíveis para download na sua sala de estágio. Eles deverão ser preenchidos por você, contendo as assinaturas requeridas e entregues no local que irá realizar o estágio.
4.3. DOCUMENTAÇÃO PARA EFETIVAÇÃO DO ESTÁGIO
Uma vez aceita a possibilidade de realização do estágio, o mesmo deverá ser efetivado entre você, a instituição concedente do estágio e o setor responsável pelo UniBTA Digital mediante “Contrato ou termo de compromisso”, com atenção especial para que a data deste documento seja anterior a data de início do estágio, NUNCA COM DATA POSTERIOR a este.
Informações Importantes:
1. Estágio extracurricular com a finalidade de complementar a formação e inserção profissional não deve ser confundido com o estágio curricular obrigatório supervisionado do curso, pois não configura uma AC (atividade complementar).
2. Em todos os documentos deve conter – CARIMBO e/ou ASSINATURA conforme solicitado na Tabela 1.
3. No último dia de estágio, observar se todas as folhas estão devidamente carimbadas e assinadas pelos responsáveis da concedente.
 4 . Se você for realizar estágio em três locais diferentes, deverá apresentar TRÊS FICHAS     DE ACOMPANHAMENTO DE ESTÁGIO, TRÊS AUTORIZAÇÕES COM AS DEVIDAS ASSINATURAS

5. Procure ao longo do Estágio organizar uma pasta a fim de guardar toda a documentação e as “Fichas de Acompanhamento de Estágio Supervisionado”, bem como realizar registros sobre as atividades desenvolvidas. Tais registros serão importantes para a elaboração do Relatório de Estágio Curricular Supervisionado (obrigatório).


4.4 EQUIVALÊNCIA DE ESTÁGIO PARA ALUNOS QUE JÁ ATUAM NA ÁREA DE FORMAÇÃO DO CURSO (REGISTRO CLT OU CONCURSO PÚBLICO)
Para os alunos cujo estágio é obrigatório, conforme previsto no projeto pedagógico do curso, que já atuam na ÁREA DE FORMAÇÃO DO CURSO por meio do registro CLT ou cargo no funcionalismo público, poderão solicitar a equivalência de estágio. Desse modo, poderão ter o reconhecimento da sua experiência profissional como horas de estágio. Para isso, é necessário atender aos seguintes requisitos:
· Estar há, no mínimo, 6 meses desempenhando a função de acordo com a área de formação;
· Ainda estar atuando na empresa ou cargo público (em função que esteja de acordo com a área de formação) no momento da entrega dos documentos necessários para solicitar a equivalência de estágio.
Para validação da equivalência de estágio serão necessários os seguintes documentos:
· Cópia do Contrato de trabalho assinado com a empresa com a sua função claramente definida (PARA REGISTRO CLT);
· Cópia das folhas de identificação e registro da Carteira de Trabalho (PARA REGISTRO CLT);
· Cópia da nomeação em Diário Oficial da União Estado ou Município (PARA FUNCIONÁRIO PÚBLICO);
· Ficha de Atividades Exercidas devidamente preenchida e assinada por seu gestor, supervisor ou pelo
representante legal da empresa.
4.5. EQUIVALÊNCIA DE ESTÁGIO PARA ALUNOS QUE ATUAM NA ÁREA DE FORMAÇÃO ATUANDO COMO PROFISSIONAIS LIBERAIS OU (MICRO)EMPRESÁRIOS
Para os alunos cujo estágio é obrigatório, conforme previsto no projeto pedagógico do curso, que já atuam na ÁREA DE FORMAÇÃO DO CURSO na condição de profissionais liberais ou empresários (incluindo microempreendedores individuais - MEI), poderão solicitar a equivalência de estágio. Desse modo, poderão ter o reconhecimento da sua experiência profissional como horas de estágio. Para isso, é necessário atender aos seguintes requisitos:
· Estar há, pelo menos, seis meses atuando como profissional liberal
Para validação da equivalência de estágio serão necessários os seguintes documentos: PROFISSIONAIS LIBERAIS
· Cópia do CPF do profissional liberal
· Número do Registro do profissional devidamente inscrito no Conselho Regional
· 	Cópia de contratos com clientes ou fornecedores que evidenciem as atividades realizadas e o período de atuação como profissional liberal.
IMPORTANTE: só serão validadas as horas de estágios se as atividades obrigatoriamente estiverem alinhadas ao curso.
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)
· Certificado do MEI
· 	Cópia de contratos com clientes ou fornecedores que evidenciem as atividades realizadas e o período de atuação como profissional liberal..

Obs: Os contratos podem ser substituídos por notas fiscais, desde que haja descrição das atividades realizadas no campo de observações.

EMPREENDEDOR
· Cartão do CNPJ
· Contrato Social
· 	Cópia de contratos com clientes ou fornecedores que evidenciem as atividades realizadas e o período de atuação como profissional liberal.
Obs: Os contratos podem ser substituídos por notas fiscais, desde que haja descrição das atividades realizadas no campo de observações

5. RELATÓRIO DE ATIVIDADES (OBRIGATÓRIO PARA TODOS OS ALUNOS, INCLUSIVE PARA ALUNOS QUE
SOLICITARAM A EQUIVALÊNCIA DE ESTÁGIO OU COM DEPENDÊNCIA)
O relatório de estágio é um documento personalizado que relata sua experiência no local realizado. O estágio é considerado como uma etapa decisiva de sua formação, pois expressa seu aprendizado, bem como a relação com a teoria disponibilizada nas diversas disciplinas cursadas ao longo do seu curso.
Esta é uma atividade pessoal, por isso NÃO SE DEVE COPIAR DE NORMAS, MANUAIS, REVISTAS OU LIVROS E NEM APENAS SER UM TEXTO DESCRITIVO. Deve evidenciar envolvimento do estagiário nas atividades realizadas e observadas. O trabalho deve ter uma boa apresentação, primando-se por uma escrita bem-feita e sem erros de ortografia.
PARA AJUDAR NA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO, poderá seguir algumas SUGESTÕES, tais como:
· Manter um “Diário de Bordo” durante o estágio, pois permite listar os trabalhos realizados e observados no local. Você poderá depois transferir as notas para o seu relatório e ganhar tempo na redação. Suas informações serão igualmente mais precisas.
· Poderá guardar algumas atividades ou imagens para serem anexadas no final do seu relatório. .
5.1. ORIENTAÇÕES PARA A ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ATIVIDADES
O relatório não tem um número de páginas exato, mas deve ter no mínimo 10 páginas, podendo é claro ir além deste número de páginas exigido. Lembrando que este número de páginas não deve ser com os anexos, pois o aluno pode querer inserir páginas de atividades e fotos e com isso atingir o número mínimo de páginas exigido no relatório.
Este deve ser apresentado em formato A4 tamanho 210 x 297 mm, digitado em fonte Arial, no tamanho 12. O texto deve
ser justificado com alinhamento na margem direita e esquerda.
Para uma boa visualização do texto, devem ser utilizadas as seguintes dimensões nas margens:
· Superior: 3 cm;
· Inferior: 2 cm;
· Esquerda: 3 cm;
· Direita: 2 cm
Todas as páginas do Relatório devem ser numeradas, sequencialmente, em algarismo arábico. A numeração das páginas deve iniciar na folha de rosto. Todavia, a numeração impressa deverá constar apenas a partir da página da introdução. O número da página deve ficar na borda superior direita, a 2 cm de distância da primeira linha do texto. O texto deve ser justificado e com espaçamento de 1,5 entre as linhas. Nas páginas iniciais dos capítulos, o título deve ficar a 5 cm da borda superior. Os títulos devem ser separados do texto que os precede ou os sucede, por uma entrelinha dupla ou por dois espaços simples. No texto das notas de rodapé, o espaçamento deve ter espaço sim- ples (1 cm).






5.2. A ESTRUTURA DO RELATÓRIO DE ATIVIDADES
5.2.1 CAPA (OBRIGATÓRIO)
Nome da Universidade no alto da página (letra tamanho 18), nome do aluno (letra tamanho 16), nome do trabalho
/ Relatório de Estágio Supervisionado em /área específica – (letra tamanho 18 em negrito), Cidade e ano (letra
tamanho 14).

5.2.2 FOLHA DE ROSTO (OBRIGATÓRIO)
Nome do aluno no alto da página (letra tamanho 14), nome do trabalho/ Relatório de Estágio Supervisionado em
/área específica – (letra tamanho 18 em negrito), com recuo no meio da página e justificado escrever- Relatório de Estágio Supervisionado em 		 desenvolvido na disciplina de 	 e apresentado no Curso de 	, do UniBTA Digital, como requisito parcial para conclusão do Curso. Linha para o supervisor do estágio, poder assinar com seu nome completo e titulação abaixo da linha, Cidade e ano (letra tamanho 14).
5.2.3 SUMÁRIO (OBRIGATÓRIO)
Item que precede o corpo do trabalho e deve ser elaborado de acordo com a norma ABNT. Deverá conter todos os títulos e as principais divisões do trabalho, indicando a localização correta das partes na mesma ordem em que são apresentadas no documento, devidamente enumeradas.
5.2.4 INTRODUÇÃO (OBRIGATÓRIO)
Nesta parte, o contexto do estágio deve ser descrito, trazendo as seguintes informações: nome do local, localização, período de realização do estágio (datas de início e final), em que nível de ensino diz respeito o estágio realizado e uma breve descrição das atividades realizadas (observação/regência/projetos), apenas uma apresentação para o leitor do que está por vir no relatório. É importante ter um parágrafo destacando as matérias que você conseguiu relacionar ao longo do estágio que constam na sua formação. E ainda destacar a importância da finalidade e princípios do estágio, e sua importância tanto para sua vida acadêmica como para sua vida profissional e pessoal.
5.2.5. DESENVOLVIMENTO (OBRIGATÓRIO)
No desenvolvimento do relatório o aluno deve contemplar ou em formas de subitens ou em forma de texto corrido os seguintes pontos:
BACHARELADOS E CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA

IDENTIFICAÇÃO DO CAMPO DE ESTÁGIO
Identificação da Empresa:
Nome:
Bairro:
Endereço:
CEP:
Cidade/Estado:
Telefone:
url: http://	e-mail:

Área na empresa onde foi realizado o estágio: <informar o setor> Data de início:
Data de término:
Carga Horária Semanal:
Carga Horária Total:
Supervisor de Estágio (concedente):

APRESENTAÇÃO DA EMPRESA
Desenvolver um texto de apresentação da empresa em que o estágio foi realizado, abordando informações sobre um breve histórico da organização, caracterização do segmento de mercado, infraestrutura do local de trabalho e principais atividades realizadas no setor, redigidos de forma resumida.

5.2.6 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Descrição de suas atividades: tarefas realizadas, ferramentas à sua disposição, o que o seu trabalho trouxe de produtivo, quais foram os conhecimentos assimilados.
5.2.7 CONCLUSÃO
Você fará a síntese das novas competências e habilidades adquiridas. É importante reforçar os benefícios deste estágio na sua formação.
5.2.8 ANEXOS (NÃO OBRIGATÓRIO)
Inserir exemplos de atividades, fotos, imagens, projetos, gráficos, quadros mencionados no seu relatório,
glossário (termos técnicos utilizados).
5.2.9 BIBLIOGRAFIA (OBRIGATÓRIO)
6. [bookmark: _TOC_250002]ORIENTAÇÕES PARA O SUPERVISOR RESPONSÁVEL PELO RECEBIMENTO DO ESTÁGIO (AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM)
· Verificar se todas as folhas de entrega do estágio estão devidamente assinadas e com os carimbos
nos devidos lugares.
· Verificar se as datas e o horário no estágio não contém rasuras (não podemos aceitar o estágio com
rasuras nestes espaços principalmente).
· Verificar se a assinatura no final da ficha de acompanhamento de estágio foi devidamente assinada
pelos chefes (se aluno de Bacharelados e CST´s)
· Verificar se a data de autorização para o aluno realizar o estágio está com data anterior ou com data
do dia de início do estágio.
· Contabilizar as horas de estágio e verificar se está correto o número de horas.
· Organizar os documentos para arquivar:
· Termo de compromisso de estágio obrigatório;
· Termo de autorização para realização de estágio;
· Plano de atividades do estágio;
· Fichas de acompanhamento de estágio
· Relatório de atividades de estágio
· Relatório de estágio Curricular Supervisionado

OBS – NÃO SE ESQUECER DE VERIFICAR A ASSINATURA DO(A) DIRETOR (a) e/ou do(a) CHEFE.

6.1 [bookmark: _TOC_250001]PREENCHIMENTO DO RELATÓRIO E ENTREGA DO ESTÁGIO NA SALA DE ESTÁGIO.

É obrigação do aluno ler o MANUAL DE ESTÁGIO do seu curso.
Todos os alunos deverão seguir as normas indicadas no MANUAL para preenchimento do RELATÓRIO.
Todos os documentos precisam ser assinados e deverão ser postados no AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) na DISCIPLINA ESTÁGIO SUPERVISIONADO. Essa regra serve para todos os cursos que exigem ESTÁGIO.
O ESTÁGIO SUPERVISIONADO não é avaliado com nota e sim como: DEFERIDO ou INDEFERIDO.
O aluno que não tiver o seu estágio DEFERIDO deverá refazê-lo, ou seja, deverá cursar novamente a disciplina de ESTÁGIO (não se trata apenas de refazer o relatório).


	Resumos de documentos para serem entregues para estágio

	TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO
	Obrigatório

	TERMO DE AUTORIZAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO
	Obrigatório

	PLANO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO
	Obrigatório

	FICHAS DE ACOMPANHAMENTO DO ESTÁGIO
	Obrigatório

	RELATÓRIO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO
	Obrigatório

	RELATÓRIO DE ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
	Obrigatório

	DECLARAÇÃO DE ATIVIDADES EXERCIDAS PELO ESTAGIÁRIO COM VÍNCULO EMPREGATÍCIO
	Apenas se o estágio
for feito no local de trabalho


Todos esses documentos devem ser anexados nos itens que compõem a entrega, disponível na sala de estágio no AVA.

6.2 [bookmark: _TOC_250000]ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO

O aluno deverá obter na instituição que irá fazer o estágio o contrato e a lista de documentos que deverão ser providenciados pelo aluno e pelo setor responsável (ATIVIDADE COMPLEMENTAR).
O aluno não precisará preencher relatórios ou encaminhar para o setor de estágios a comprovação que fez o estágio.

LEMBRETES
· Os alunos que fizerem estágios em locais que exigem seguro, deverão procurar instituições como
bancos e seguradoras para adquirir a apólice do seguro para constar em seus documentos de estágio.
· Os alunos dos cursos das áreas de engenharias, deverão verificar com as instituições se o uso de
EPI’S é responsabilidade do aluno ou da empresa.
· Todos os alunos matriculados em cursos que o estágio supervisionado é obrigatório, deverão observar no Ambiente Virtual de Aprendizagem que a sala de estágio será aberta no terceiro semestre e fechará somente no último semestre do curso (ex. Engenharia Civil – terá estágio aberto a partir do terceiro semestre e fechará no décimo semestre; Administração – terá estágio aberto à partir do terceiro semestre e fechará no oitavo semestre; o mesmo vale para os demais cursos).
· O aluno que não terminar o estágio dentro do prazo estipulado, será considerado reprovado, como
atividade obrigatória esse aluno terá que cursar o estágio no próximo semestre.
· Todos os alunos devem estar cientes que qualquer irregularidade como estágio “falso” o aluno será
reprovado no curso tendo a sua matrícula cancelada.

7. ANEXOS
Observações importantes

· Todos os estágios serão entregues no AVA para posterior análise do coordenador responsável;
· Entregar estágio com relatório;
· Ver orientação neste manual.
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