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Este Manual foi elaborado com intuito de trazer
informações e orientações a respeito do Estágio
Curricular Supervisionado da Faculdade Vale do Aço –
FAVALE.

O nosso objetivo aqui é sanar principais dúvidas que a
comunidade acadêmica tenha a respeito do assunto e
contribuir para sua organização e desenvolvimento. Ele
se destina a todos os estudantes, professores,
supervisores e demais interessados sobre o tema.

Além disso, esperamos que este Manual do Estagiário
FAVALE possa colaborar para que o Estágio possa ser
reconhecido e valorizado como o meio fundamental no
aprendizado e formação profissional de excelência dos
nossos alunos.

Equipe Núcleo de Estágio – FAVALE

APRESENTAÇÃO



AOS
ESTUDANTES

SEJA BEM -VINDO!

É com muito prazer que o Núcleo de Estágio recebe você
como estagiário. Queremos lhe parabenizar por essa
decisão de ingressar no mercado profissional, ainda na
graduação. Aqui começa sua trajetória rumo ao sucesso
profissional. Todos grandes Pesquisadores,
Empreendedores, Executivos iniciaram como você!
Aproveite essa oportunidade e potencialize todos os
conhecimentos adquiridos em sala de aula, agora na prática.

Para esclarecer todas as suas dúvidas sobre o programa de
estágio, fizemos este Manual do Estagiário FAVALE. Leia
cada página atentamente, deixe o material em um lugar de
fácil acesso e visível para consultas. Desejamos sucesso em
seu novo desafio profissional!

Equipe Núcleo de Estágio – FAVALE



Acelera a formação profissional;

Possibilita aplicar as lições e os conhecimentos teóricos

obtidos na Faculdade;

Estimula a vocação para o estudo, ajudando a perceber a

finalidade do aprendizado;

Facilita a escolha da futura profissão;

Proporciona o contato com o futuro ambiente

profissional;

Possibilita perceber as deficiências e

buscar o aprimoramento do perfil

profissional e das competências;

Propicia melhor relacionamento

humano;

ESTÁGIO
OPORTUNIDADE DE
CRESCIMENTO

O estágio, sem dúvida, traz uma série de benefícios para o
estudante. Entre eles:
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Se você cometeu um erro, admita-o e corrija;

Seja cordial;

Seja discreto na forma de vestir;

Seja pontual;

Colabore com as pessoas;

Preste atenção ao que estão dizendo e, em caso de

dúvida, pergunte;

Apresente sugestões para a execução das tarefas que

lhe forem solicitadas;

Zele pelo material da empresa;

Procure aperfeiçoar sua comunicação oral e escrita;

Aceite críticas, pense a respeito dos ensinamentos e

tire proveito deles;
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FIQUE
LIGADO!

O estágio é a melhor forma de
construir excelentes relações

na empresa, abrindo portas
para seu futuro profissional.

Assim separamos algumas
dicas pra você aproveitar ao
máximo essa oportunidade.

Vamos lá?!



PERGUNTAS
FREQUENTES

O QUE É O ESTÁGIO?
A Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estágio como o
ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo do
estudante. O estágio integra o itinerário formativo do aluno e faz parte
do projeto pedagógico do curso.

O QUE É O ESTÁGIO OBRIGATÓRIO? 
É o estágio definido como pré-requisito no projeto pedagógico do
curso para aprovação e obtenção do diploma (§1º do art. 2º da Lei nº
11.788/2008). Faz parte das disciplinas curriculares e denominadas
como ESTÁGIO SUPERVISIONADO.

O QUE É ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO?
É uma atividade opcional, acrescida à carga horária regular e
obrigatória (§ 2º do art. 2º da Lei nº 11.788/2008). 

QUEM PODE CONTRATAR ESTAGIÁRIO?
As pessoas jurídicas de direito privado e os órgãos da administração
pública direta, autárquica e fundacional de qualquer dos poderes da
União, dos estados, do Distrito Federal e dos municípios. Também os
profissionais liberais de nível superior, devidamente registrados em
seus respectivos conselhos (ex: OAB e CREA) podem oferecer estágio. 
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PERGUNTAS
FREQUENTES

. QUEM PODE SER ESTAGIÁRIO?
Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em
instituições de educação superior, de educação profissional, de ensino
médio, da educação especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional da educação de jovens e adultos (art.1º da
Lei nº 11.788/2008). 

O ESTÁGIO É UMA RELAÇÃO DE EMPREGO? 
Não. O estágio não caracteriza vínculo de emprego de qualquer
natureza, desde que observados os requisitos legais, não sendo
devidos encargos sociais, trabalhistas e previdenciários (arts. 3º e 15
da Lei nº 11.788/2008).

QUAIS REQUISITOS DEVEM SER OBSERVADOS NA CONCESSÃO
DO ESTÁGIO?
O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3º da Lei nº
11.788/2008:
I – Matrícula e frequência regular do educando público-alvo da lei;
II – Celebração de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estágio e a instituição de ensino;
III – Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estágio e as
previstas no termo de compromisso.
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PERGUNTAS
FREQUENTES

SÃO OBRIGAÇÕES DAS INSTITUIÇÕES DE ENSINO EM RELAÇÃO
AOS ESTUDANTES:

I – Celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu
representante ou assistente legal, quando ele for absoluto ou
relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as
condições de adequação do estágio à proposta pedagógica do curso, à
etapa e modalidade da formação do estudante e ao horário e
calendário acadêmico;
II – Avaliar as instalações da parte concedente do estágio e sua
adequação à formação cultura e profissional do educando;
III – Indicar professor orientador da área a ser desenvolvida no estágio
como responsável pelo acompanhamento e avaliação das atividades
do estagiário;
IV – Exigir do educando a apresentação periódica, em prazo não
superior a seis meses, de relatório das atividades, do qual deverá
constar visto do orientador da instituição de ensino e do supervisor da
parte concedente; (§1º do art.3º da Lei nº 11.788/2008);
V – Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o
estagiário para outro local, em caso de descumprimento de suas
normas;
VI – Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliação
dos estágios de seus educandos;
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PERGUNTAS
FREQUENTES

ISÃO OBRIGAÇÕES DA UNIDADE CONCEDENTE DO ESTÁGIO
(EMPRESAS): 
I – Celebrar Termo de Compromisso com a instituição de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento; 
II – Ofertar instalações que tenham condições de proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
observando o estabelecido na legislação à saúde e segurança no
trabalho (art. 14 da Lei nº 11.788/2008); 
III – Indicar funcionário de seu quadro de pessoal, com formação ou
experiência profissional na área de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiário, para orientar e supervisionar até dez estagiários
simultaneamente;
 IV – Manter à disposição da fiscalização documentos que comprovem
a relação de estágio; 
VII – enviar à instituição de ensino, com periodicidade mínima de seis
meses, relatório de atividades, com vista obrigatória ao estagiário (art.
9º da Lei nº 11.788/2008). 

QUANDO O ESTÁGIO SERÁ NECESSARIAMENTE REMUNERADO?
Para o estágio não obrigatório, é compulsória a concessão de bolsa,
ou outra forma de contraprestação que venha a ser acordada, bem
como a concessão do auxílio-transporte. Para o estágio obrigatório a
concessão de bolsa ou outra forma de contraprestação e auxílio-
transporte é facultativa (art. 12 da Lei nº 11.788/2008).
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PERGUNTAS
FREQUENTES

Deverá ser compatível com as atividades acadêmicas e respeitar
os seguintes limites: 
Seis horas diárias e trinta horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educação profissional de nível médio e do
ensino médio regular; 

QUAL A DURAÇÃO PERMITIDA PARA A JORNADA DIÁRIA DE
ESTÁGIO? 
Segundo a lei vigente, a jornada do estagiário será definida de comum
acordo entre a instituição de ensino, a parte concedente (a empresa) e
o aluno ou seu representante legal (em caso de menores de 18 anos) e
deverá constar do Termo de Compromisso de Estágio. 

A PARTE CONCEDENTE PODERÁ DISPONIBILIZAR BENEFÍCIOS
AO ESTAGIÁRIO?
A empresa poderá voluntariamente conceder ao estagiário outros
benefícios, como: alimentação, acesso a plano de saúde, entre outros,
sem descaracterizar a natureza do estágio (§ 1º do art; 12 da Lei nº
11.788/2008). 
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PERGUNTAS
FREQUENTES

Deverá ser compatível com as atividades acadêmicas e respeitar
os seguintes limites: 
Seis horas diárias e trinta horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educação profissional de nível médio e do
ensino médio regular; 

QUAL A DURAÇÃO PERMITIDA PARA A JORNADA DIÁRIA DE
ESTÁGIO? 
Segundo a lei vigente, a jornada do estagiário será definida de comum
acordo entre a instituição de ensino, a parte concedente (a empresa) e
o aluno ou seu representante legal (em caso de menores de 18 anos) e
deverá constar do Termo de Compromisso de Estágio. 

QUANDO O ESTÁGIO SERÁ NECESSARIAMENTE REMUNERADO?
Para o estágio não obrigatório, é compulsória a concessão de bolsa,
ou outra forma de contraprestação que venha a ser acordada, bem
como a concessão do auxílio-transporte. Para o estágio obrigatório a
concessão de bolsa ou outra forma de contraprestação e auxílio-
transporte é facultativa (art. 12 da Lei nº 11.788/2008).

A PARTE CONCEDENTE PODERÁ DISPONIBILIZAR BENEFÍCIOS
AO ESTAGIÁRIO?
A empresa poderá voluntariamente conceder ao estagiário outros
benefícios, como: alimentação, acesso a plano de saúde, entre outros,
sem descaracterizar a natureza do estágio (§ 1º do art; 12 da Lei nº
11.788/2008). 
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PERGUNTAS
FREQUENTES

QUAL A CARGA HORÁRIA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIA DE CADA
CURSO? 

ENGENHARIA CIVIL

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

8º Estágio Superv. em Engenharia Civil I 130

9º 130

10º 140

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 400

Estágio Superv. em Engenharia Civil II

Estágio Superv. em Engenharia Civil III

ENGENHARIA DE PRODUÇÃO

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

8º Estágio Superv. em Produção I 130

9º 130

10º 140

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 400

Estágio Superv. em Produção II

Estágio Superv. em Produção III

AGRONEGÓCIO

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

7º Estágio Superv. em Agronegócio I 100

8º 100

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 200

Estágio Superv. em Agronegócio II
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PERGUNTAS
FREQUENTES

QUAL A CARGA HORÁRIA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIA DE CADA
CURSO? 

PSICOLOGIA 

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

6º Estágio Básico I 100

7º 100

8º 100

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 660

Estágio Básico II

Estágio Básico III

ADMINISTRAÇÃO

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

7º Estágio Superv. em Administração I 100

8º 100

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 200

Estágio Superv. em Administração II

9º 180

10º 180

Estágio Profissional I - (Clínica Escola)

Estágio Profissional II - (Clínica Escola)

MEDICINA VETERINÁRIA

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

9º Estágio Supervisionado I (Clínica Escola) 360

10º 360

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 720

Estágio Supervisionado II 
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PERGUNTAS
FREQUENTES

QUAL A CARGA HORÁRIA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIA DE CADA
CURSO? 

ODONTOLOGIA

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 810

8º
Estágio Supervisionado Extramuros I 60

120

60

Estágio Supervisionado Clínica Integrada I

Estágio Supervisionado – Clínica de Prótese

9º
Estágio Supervisionado Extramuros II 60

120

120

Estágio Supervisionado Clínica Integrada II

Estágio Superv. Clínica Integrada Infantil

10º
Estágio Superv. Plantão Odontológico 120

150Estágio Supervisionado Clínica Integrada III

ARQUITETURA E URBANISMO

SEMESTRE ESTÁGIO SUPERVISIONADO CH

9º Estágio Supervisionado em Arquitetura I 140

10º 140

TOTAL Carga Horária Total do Estágio 280

Estágio Supervisionado em Arquitetura II
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PERGUNTAS
FREQUENTES

Estagiário: Aluno devidamente matriculado na FACULDADE VALE
DO AÇO, cursando algum de nossos cursos de graduação
ofertados. No caso de estágio obrigatório, o aluno deverá estar no
período em que a disciplina for ofertada de acordo com a grade
curricular de cada custo.

Orientador do Estágio: Professor responsável pela disciplina de
Estágio Supervisionado naquele semestre. Ele que vai orientar os
alunos quanto ao preenchimento dos documentos, dúvidas sobre
o estágio e acompanhamento por meio de relatórios.

Supervisor de Estágio: Profissional habilitado na área do estágio,
ou áreas correlatas, selecionado pela empresa concedente que irá
acompanhar o aluno no local do estágio.

Núcleo de Estágio: Setor responsável em celebrar, controlar e
acompanhar os convênios, adequando-os quanto as normas
legais, e por orientar alunos, professores, empresas concedentes
e todos os envolvidos no processo de estágio.

QUEM SÃO OS ENVOLVIDOS?
Segundo a lei a Leinº11.788/2008, o estágio dever ser acompanhado
de professor orientador, indicado pela Faculdade e supervisor de
estágio, indicado pela empresa concedente do estágio. Desta forma,
as pessoas envolvidas nesse processo são:
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PERGUNTAS
FREQUENTES

TODO LOCAL DE ESTÁGIO DEVE SER CONVENIADO COM A
FAVALE?
Em caso de estágio obrigatório sim. 

E SE NÃO TIVER CONVÊNIO, O QUE FAZER?
O convênio deverá ser celebrado entre a faculdade FAVALE e a
empresa, por meio de uma CARTA CONVITE proposta pela FAVALE
em que convida a empresa a fazer parte do nosso hall de empresas
conveniadas. Sendo aceito, realiza-se o convênio por meio de um
documento formal assinado pelo representante legal da FACULDADE
VALE DO AÇO e a empresa CONCEDENTE do estágio. A regra serve
tanto para órgão público, ou privado.

20. COMO PROCEDER PARA REALIZAR O ESTÁGIO?
1. Estar matriculado na Disciplina de Estágio do seu Curso.
2. Selecionar a empresa ou órgão público que irá estagiar.
3. Se a Empresa não ser conveniada, realizar o convênio segundo o
item 19.
4- Dar entrada no Seguro de Vida.
5- Sob a supervisão do Professor Orientador de estágio, preencher o
Termo de Compromisso, Plano de Atividades  e Proposta Pedagógica
do Estágio Supervisionado.
6- Levar a documentação preenchida para a empresa concedente do
estágio.
6- No final do semestre, entregar a Ficha de frequência de estágio, o
Relatório de Estágio, a Avaliação discente e o Termo de conclusão do
Estágio.

16



Nome da Empresa (Fantasia e Razão social);
Endereço completo;
Número do CNPJ;
Nome completodo representante legal daEmpresa;
CPF do Representante da Empresa;
Nome completo do Supervisor do Estágio;
Número do Registro Profissional do Supervisor do Estágio;
Número da apólice do seguro de vida;
Carga horária do Estágio;

Carta convite para concessão do estágio;
Convênio estágio supervisionado;
Termo de compromisso;
Plano de atividades do estágio;
Modelo de relatório de estágio;
Ficha de controle de frequência;
Termo de conclusão de estágio;
Avaliação discente;
Proposta pedagógica do estágio supervisionado;

QUAIS AS INFORMAÇÕES NECESSÁRIOS PARA REALIZAÇÃO DO
ESTÁGIO?

QUAIS AS INFORMAÇÕES NECESSÁRIOS PARA REALIZAÇÃO DO
ESTÁGIO?

PERGUNTAS
FREQUENTES
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 nucleo.estagio@favale.edu.br

O ESTÁGIO PODE SER RESCINDIDO?
Sim. O estágio será interrompido quando o estudante:
I.Trancar a matrícula;
II.Não se adaptar ao estágio, em um período mínimo de dez dias;
III.Não atender às expectativas da parte concedente;
IV.Não seguir as orientações do professor orientador.

PERGUNTAS
FREQUENTES

Compete ao Estagiário encaminhar e retirar a 

Em caso de dúvidas procure o
Núcleo de Estágio, ou o
coordenador do seu curso.

documentação com o Orientador de Estágio  antes do início do
estágio e realizar as atividades previstas no Plano de Atividades
de Estágio.
Além disto, não serão avaliadas como Estágio Curricular as
atividades de estágio que tenham sido iniciadas antes da
assinatura do Termo de Compromisso.
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