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Informações Gerais

• Manual do Estágio disponível no site do Uni-FACEF.
• Apenas serão considerados períodos de estágios

efetuados a partir do 6º semestre.
• Quem faz o relatório?

• Estagiário, Contratado via CLT, Autônomo, Sócio
Proprietário.

3

Quantidade 

Total de 

Horas
(limite: 6 hs diárias)

Engenharia Civil 240 horas

Engenharia de 

Produção
240 horas



Our process is easyESTAGIÁRIO

4

➢ Termo de Compromisso de Estágio: deve ser

providenciado junto à empresa.

➢ Plano de Estágio:
• Conforme modelo disponível no site Uni-FACEF.

• Caso não se trate de modelo Uni-FACEF, por exemplo, modelos do

CIEE ou Agiliza, o mesmo não será necessário.

➢ Declaração de Horas de Estágio
• Conforme modelo disponível no site, deve ser assinado e

carimbado pela empresa concedente.

• A quantidade de horas constantes na Declaração deverá ser

exatamente a carga horária do curso (Engenharias, por exemplo,

240 hs).

➢ Rescisão do Termo de Compromisso caso o estágio tenha

sido finalizado.



Our process is easyEMPREGADO - CLT
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➢ Cópia das páginas de Identificação e do contrato de

trabalho da Carteira Profissional
• Contrato que será utilizado para comprovação do estágio

➢ Plano de Trabalho:
• Conforme modelo disponível no site Uni-FACEF.

➢ Declaração de Horas trabalhadas em consonância ao 

Estágio Supervisionado
• Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela 

empresa concedente. 

• A quantidade de horas constantes na Declaração deverá ser 

exatamente a carga horária do curso.



Our process is easyCONSULTOR OU AUTÔNOMO
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➢ Documento que comprove que é consultor e/ou

trabalhador autônomo, cópia do contrato de

consultoria e comprovante de contribuinte autônomo

(CNPJ ou inscrição no município).

➢ Plano de Trabalho:
• Conforme modelo disponível no site Uni-FACEF.

➢ Declaração de Horas trabalhadas em consonância ao 

Estágio Supervisionado
• Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela

empresa concedente.

• A quantidade de horas constantes na Declaração deverá ser

exatamente a carga horária do curso.



Our process is easyPROPRIETÁRIO
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➢ Documento que comprove que é proprietário

(Contrato Social, CNPJ, entre outros).

➢ Plano de Trabalho:
• Conforme modelo disponível no site Uni-FACEF.

➢ Declaração de Horas trabalhadas em consonância ao 

Estágio Supervisionado
• Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela

empresa concedente.

• A quantidade de horas constantes na Declaração deverá ser

exatamente a carga horária do curso.



Todos os documentos estão disponíveis no site Uni-FACEF
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Use charts to explain your ideasTermo de compromisso e Plano de Estágio
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Relatório de estágio, Declarações de horas 
e Plano de Trabalho
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Atenção! 

Ao preencher os documentos e 
relatórios, o aluno deverá excluir 
tudo o que está em vermelho e, 
também, modificar e excluir os 

textos explicativos.
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Dicas de Preenchimento do Relatório
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• Página 2

• Data de Admissão: ______ : Quando for CLT colocar a data da
admissão, independente do período que utilizará para comprovar o
estágio. E estagiários, a data que estiver no contrato.

• Data de Término do Contrato (rescisão/demissão): ___________: Data
da rescisão contratual ou término do estágio. Se ainda estiver
trabalhando, mas já cumpriu as horas, colocar como ATUAL.

• Categoria do Estudante (ver página 10):

• Estagiário, Empregado CLT, Consultor ou Autônomo, Proprietário.



Dicas de Preenchimento do Relatório
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• Página 3

• Colocar o nome da empresa e do estudante na primeira linha dos
quadros de identificação

• Item I:

• Início do Estágio: Aqui a data que você irá utilizar para comprovar
as horas da matriz curricular. Não precisa ser igual a da página 2.

• Término do estágio: quando conseguir comprovar as horas da
matriz curricular.

• Carga horária total: Conforme seu respectivo curso.

• Página 4

• Sumário – alterar páginas.



Dicas de Preenchimento do Relatório
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• Introdução:

• Visão geral a respeito do estágio.

• A empresa:

• Apresentar a empresa e sua história.

• Observação da realidade organizacional:

• De que forma a empresa tem a sua cultura, clima, como se apresenta o seu
organograma entre outros aspectos observados.

• Engenharia Civil: Descrição da estrutura física e funcional da empresa:

descrever a estrutura de trabalho da empresa.

• Engenharia de Produção: Descrição das instalações do setor: Identifique o(s)
sistema(s) de informação relacionando-os com as áreas de Engenharia da
Produção e descreva-os.

• Engenharia de Produção: Fluxo de produção: Descreva e apresente um
Fluxograma seguindo os itens que constam na explicação no relatório .



Dicas de Preenchimento do Relatório
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• Atividades relacionadas à área: discorrer sobre diversos aspectos
relacionados às atividades da empresa com a área.

• Trajetória profissional do estudante na organização:

• Identificar o tipo de atividade.

• Integração com a matriz curricular: descrever suscintamente no quadro e
discorrer sobre em parágrafos logo após.

• A integração Universidade e Empresa:

• Identificar e conciliar as atividades desenvolvidas e as contribuições
acadêmicas para realização do estágio curricular supervisionado.

• Análise da experiência profissional vivenciada:

• Colocar suas percepções quanto à empresa e o estágio, apresentar críticas
e sugestões.



Dicas de Preenchimento do Relatório
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• Considerações Finais:
• O primeiro parágrafo deverá ser escrito na intenção de fazer suas

considerações finais a respeito do relatório do estagio supervisionado.

• Responder todas as questões deste item, mantendo seus enunciados.

• Avaliação da empresa sobre o estudante:
• Deve ser preenchido pelo supervisor do estagiário na empresa. Aqui

também deve-se colocar o CARIMBO da empresa com CNPJ (do contrário
reconhecer firma do assinante).

• Avaliação pelo chefe de departamento e setor de estágio:
• Deixar a via no relatório que será preenchida pelo coordenador do curso e

pelo setor de estágio.

• Referências: colocar as referências utilizadas.

• Anexos: documentos já descritos.

Disponibilizaremos uma correção do relatório pelo site, por
isso, após preenchido, envie para estagios@facef.br.



Atenção à Data Máxima de Entrega
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Engenharia Civil 24/06/2019

Engenharia de Produção 24/06/2019

• A Pasta de estágio deverá ser entregue encadernada,
constando o relatório de estágio em primeiro e em seguida, os
documentos conforme a categoria do estudante, juntos.

• A entrega poderá ser feita no Setor de Estágios, entre 8:00 e
14:00 horas, ou com a estagiária da Sala dos professores da
Unidade II, no período noturno.



Obrigado pela atenção!

Dúvidas?

Setor de Estágios: Primeiro andar da Unidade II

de segunda a sexta-feira - das 8h00 às 14h00

Tel.: (16) 3713-4661 E-mail: estagios@facef.br
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