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O MANUAL

APRESENTACAO

O processo de graduagao nos cursos
do Centro de Ciéncias Tecnologicas
(CCT) da Universidade de Fortaleza
envolve a realizacao de estagio
obrigatério e nao obrigatoério (ou
opcional), conforme legislacao
especifica (Lei No. 11.788/2008). Como
ato educativo componente do projeto
pedagogico dos cursos, o estagio deve
ser supervisionado, desenvolvido em
ambiente de trabalho e visando integrar
o itinerario formativo do estudante.

ATRATIVIDADE,
ENVOLVIMENTO
E CRESCIMENTO
PESSOAL

A disciplina de estagio no CCT, assim, tem
por objetivos principais permitir a
ampliacao de saberes relacionados as
areas de atuacao profissional e sedimentar
conhecimentos tedricos ao relaciona-los
as experiéncias de uma vivéncia pre-
profissional, Dessa forma, percebe-se a
necessidade de definir estratégias de
ensino e aprendizagem, que vao desde a
orientacao instrutiva, a promocao de
metodos de atratividade, envolvimento e
crescimento pessoal de alunos e
professores.

Este manual, portanto, foi desenvolvido para

orientar alunos e professores no
desempenho das atividades que envolvem o
Estagio Supervisionado Obrigatério do CCT,
incluindo os de modalidade intramuros e
extramuros. Estao detalhados aqui
atribuicdes, critérios de avalicdes, processos
de formalizacdes, escopos da disciplina e
calendarios de eventos.

O Estagio nao obrigatorio se diferencia do estagio
obrigatorio por diversas razdes, conforme a Lei
do Estagio (Lei No 11.788/2008). Na Universidade
de Fortaleza, o estagio nao obrigatorio é
acompanhada pela Central de Carreiras e
Egressos. Duvidas ou esclarecimentos sobre
Estagio nao obrigatério, entre em contato:
estagio@unifor.br, 3477 3138. Acesse a pagina
da_Unifor Carreiras.



https://unifor.br/web/guest/carreiras
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1.INFORMACOES GERAIS

1.1 ATRIBUICOES DA SUPERVISAO DE ESTAGIO

A Supervisao de Estagios do CCT é atualmente representada pela Profa. Dra. Flavia
Telis de Vilela Araujo, integrante do corpo docente da Universidade de Fortaleza. A
Supervisao conta com o apoio da Secretaria Executiva Liliane Oliveira Cavalcante,
integrante do nucleo de Assessorias do CCT.

As atividades dessa Supervisao envolvem a organizacao, analise e encaminhamento de
documentacdes de estagio a Central de Carreiras; organizacao de reunides
informativas; promocao de formagodes docentes; organizacao de eventos e
cronogramas de eventos; definicao de escopo de atividades e entregas; atendimentos e
encaminhamentos de alunos e professores; elaboracao de roteiros de avaliacao de
qualidade; emissao de declaracdes e certificados.

1.2 AT R I B U I g 6 E S D O P R O F E S S 0 R Art. 70 Sdo obrigacoes das institui¢ées de ensino, (...)

II — avaliar as instalagées da parte concedente do

O R I E N T A D O R D O E S T A G I O estdgio e sua adequagdo a formagao cultural e

profissional do educando;

\ . . 11T — indi jentador, da d
O Professor Orientador do estagio devera ser um indicar professor orientador, da drea a ser

) ) desenvolvida no estdgio, como responsavel pelo
mediador no processo de aprendizagem. Seu papel

acompanhamento e avaliagdo das atividades do

€ de motivar seus educandos a pensar e questionar estagidrio ... (Lei 11.788 de 25 de Setembro de 2008).
sobre as informacoes e vivéncias, conectando
teoria a pratica profissional, visando a formacao de
individuos conscientes de suas decisdes e posturas

profissionais.

Além disso, como representante da instituicao de
ensino, este também deve se portar como vigilante
das condicdes do estagio realizado pelo educando
e oferecido pela empresa concedente, de modo a
certificar que: (1) as atividades em campo de
estagio contribuem para o desenvolvimento de
habilidades e competéncias necessarias ao
ingresso no mercado de trabalho; (2) ha
conformidade com o Projeto Pedagogico do Curso;
(3) a supervisao oferecida pela concedente permite
ampliacao do relacionamento social e humano,

bem como a formacao da consciéncia profissional.
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1.3 MODALIDADES DE ESTAGIO

Estagio Obrigatorio: € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovagao e obtencao do diploma.

Estagio Nao-Obrigatorio: € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatoria.

Observacao: a modalidade de estagio para a disciplina de estagio € de estagio obrigatorio. No
entanto, o estagio nao obrigatorio podera ser aproveitado, assim como a atividade profissional
atual, onde serao aproveitados 02 horas diarias do exercicio profissional como estagio obrigatorio.

1.4 FREQUENCIA, CREDITOS E ATRIBUICOES DO ALUNO

A frequéncia minima obrigatoria para aprovacao em Estagio Supervisionado do CCT e de 80%.
Os créditos curriculares fazem referéncia as aulas tedricas e de orientacoes
presenciais/sincronas com o professor orientador, tomando por base sua carga horaria pratica
do estagio, que ocorre na empresa concedente, concomitantemente a disciplina; a assiduidade
em Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA); cumprimento das responsabilidades; e a
participacao em eventos e reunides gerais.

Espera-se que o aluno atue com comprometimento, desempenhando uma atitude profissional
proativa e ética, e fazendo da vivéncia de estagio uma experiéncia util para o futuro exercicio
profissional. Alem disso, o aluno deve se permitir confirmar ou repensar sua escolha
profissional e o panorama de vertentes de atuacao, visando suas expectativas futuras.

O calendario de aulas presenciais ou remotas (engenharias) e as atividades propostas sera
divulgado pelo professor orientador da disciplina.

1.5 CRITERIOS DE AVALIACAO E NOTA

Estagio supervisionado € disciplina de nota final unica igual ou superior a seis (6,0) para aprovagao.
Os critérios de avaliagao sao compativeis com o escopo e objetivos de cada atividade, descritas
nos capitulos 3 e 4 deste manual.

O produto final de Estagio Supervisionado € o Relatorio de Estagio. Os critérios de avaliagcao e
pontuacao de nota ao final desta disciplina deverao considerar tanto o resultado atingido com o
relatorio de estagio (escopo no item 6.0), a formalizacao da documentacao de estagio, a
participacao ativa nos eventos vinculados e a supervisao do estagiario realizada pelo professor. No
quadro, sao descritos os critérios que compdem a nota final.

Nota atribuida pela Supervisao:
Formalizacao da documentacao

e curso Trilhas de Carreiras*

Nota atribuida pelo Professor da disciplina:
Relatorio, apresentacdo dos seminarios,
participacdao nas aulas e demais atividades
propostas.

*Conforme o calendario da disciplina (pag. 6), apds o prazo de formalizagdo da documentacgado
(11/10/2024), havera a perda de 1,0 ponto/semana de atraso, na nota atribuida pela Supervisdo
de Estagio. O curso Trilhas de Carreiras devera ter, no minimo, 75% de atividades realizadas.




2. FORMALIZACAO E DOCUMENTOS NECESSARIOS

A formalizacao da documentacao do estagio € critério
essencial para a aprovacao na disciplina. O processo
de formalizacao representa 50% da nota da disciplina,
a ser atribuida pela Supervisao.

Para registrar o vinculo do estagio com a disciplina
Estagio Supervisionado, se faz necessario uma
formalizacao por meio de documentos especificos,
que serao relacionados neste Manual e nas aulas de
orientacao.

A entrega, analise e acompanhamento do processo
sao realizados de forma 100% virtual, a partir da/_"'__
plataforma Pipefy.

Para iniciar o processo de
cadastramento e entrega dos
-

documenteos, o aluno deve preencher
o formulario a seguir,

Clique aqui!

Toda entrega e acompanhamento da
documentacao é realizada pelo seu e-mail.
Portanto, muito cuidado ao cadastrar o e-mail!
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https://app.pipefy.com/public/form/bAxEa7YY

2.2 DOCUMENTOS

2.1 ATRIBUICOES

Alguns documentos sao obrigatorios para todos os
casos de estagio. Sao eles:

Cadastrar as informacées Plano de estagio: elaborado pela empresa
1. ALUNO corretas no Pipefy concedente em conjunto com o aluno. Devem
constar as atividades a serem realizadas no

2. SUPERVISAO | Avaliar informacédes e decorrer do estagio.
CCT direcionar processo

Relatorio de supervisao: elaborado pelo professor

Verificar no e-mail as durante a realizacao da supervisao na empresa
3. ALUNO : 2 . .
orientacoes concedente. Deve ser assinado pelo supervisor da

concedente pelo professor orientador.
Providenciar as assinaturas

4. ALUNO da documentac3o (Pipefy Relatério de estagio: elaborado pelo aluno, sob

e/ou Unifor Carreiras) o .
supervisao do professor orientador, descrevendo a

Entregar os documentos a experiéncia no campo de estagio.

5. ALUNO assinados no Pipefy e N
Acompanhar 2.3 CONVENIOS

6. SUPERVISAO : Termo de convénio: documento que formaliza a
Analisar documentos

CCT cooperacao mutua entre a instituicao de ensino e a

empresa concedente. O cadastramento da empresa

7. PROFESSOR SR C R LU concedente e a formalizacdo do convénio é realizada

de supervisdo da empresa pela plataforma Unifor Carreiras https://unifor-

csm.symplicity.com/

8. SUPERVISAO | Validar processo Para saber se empresa ja possui convénio com a
CcCT Unifor, a consulta pode ser realizada a seguir:
LISTA DE EMPRESAS CONVENIADAS

2.4 PROCESSO DE VALIDAGCAO DA DISCIPLINA

Na disciplina de estagio supervisionado, alem do cumprimento da carga horaria constituida de
aulas ministradas pelo professor orientador, o aluno devera comprovar a realizacao de estagio
na empresa concedente, a partir da da formalizacao da documentacao, conforme descrito no
item 2.

O processo de validacao da disciplina, as atribuicdes do professor orientador, da supervisao
de estagio do CCT, e do aluno, estao evidenciados na figura apresentada na pagina 5.
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3. ESTAGIO SUPERVISIONADO NO CCT

O estagio supervisionado no CCT (extramuros ou intramuros) tem modalidade presencial/sincrona e

EAD, com encontros semanais com o professor orientador do estagio e conteudos disponibilizados em

Ambiente Virtual de Aprendizagem. Além disso, eventos promovidos pela supervisao de estagios do CCT

integram a modalidade presencial/sincrona da disciplina.

O aluno devera ter acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicao e por supervisor da

parte concedente, comprovado por vistos em Relatorio(s) de Acompanhamento do Estagio, conforme

legislacao especifica (Lei 11.788/2008). Nessa modalidade, o professor deve realizar, no minimo, uma (1)

visita por estagiario por semestre ao ambiente de estagio.

31 /07 Reunido de Professores

Reunido geral dos

24/08 alunos (Google Meet)
Prazo estimado para

20/09 inicio do estagio
Fim de prazo

28/09 cadastramento nas
Plataformas

22/10 Feira de Carreiras

31/10 Conclusao do Trilha de
Carreiras (AVA) - 75% de
carga horaria minima
Encerramento da

LYEE formalizag¢ao da
documentacao
Apresentacdes dos

A definir Seminarios dos
alunos
Prazo final de entrega

A definir  dos Relatdrios

13/12 Prazo final para

langcamento das notas

As avaliacdes de Estagio Supervisionado se dao
pelos seguintes critérios:

Assiduidade nas aulas presenciais e
cumprimento das atividades disponibilizadas no
AVA.

Participacao ativa nos Seminarios e atividades
de Estagio Supervisionado, junto a turma e
professor orientador.

Producao e entrega do Relatorio de Estagio
Supervisionado, conforme escopo definido no
item 4 deste manual.

Entrega da documentacao para formalizacao
do estagio, no prazo determinado.

IMPORTANTE

A carga horaria minima de 160 horas na
empresa concedente, devera ser realizada
em uma unica empresa, nao sendo,
portanto, cumulativa.

Caso o aluno deseje trocar de empresa,
devera analisar o prazo necessario ao
cumprimento da carga horaria minima e
efetuar nova regularizacao de
documentacao, conforme o processo
descrito na pagina 5.

PAG. 6



4. ESTAGIOS INTRAMUROS
L

4.1 NEP

No Centro de Ciéncias Tecnolégicas da Universidade de Fortaleza, as acdes de
extensao e de praticas profissionais sao conduzidas pelo Nucleo de Extensao e
Praticas (NEP).

O NEP desenvolve atividades voltadas ao desenvolvimento sustentavel em forma de
acoes de cunho e impacto social por meio de projetos, inovacoes tecnologicas,
realizacao de eventos, capacitacoes e prestacao de servigcos técnicos
multidisciplinares. Esses trabalhos tém como alvo o alcance de comunidades externas,
instituicoes sociais e a comunidade académica, permitindo trocas de conhecimentos e
experiéncias entre Instituicao de Ensino Superior e a sociedade.

Além do estagio intramuros no NEP, o aluno podera realizar o seu estagio obrigatorio
em outros setores da Unifor. Caso esteja sem estagio, converse com seu professor
orientador e com a supervisao de estagio do CCT .

ATENCAO

Os alunos matriculados na disciplina de
estagio supervisionado e que nao
estiverem estagiando na modalidade
EXTRAMUROS até 30/08, poderao
participar do processo seletivo para
integrar a equipe do Nucleo de Praticas
e Extensao (NEP) no estagio
INTRAMUROS.

A Partir de 20/09, o aluno que nao
estiver estagiando, devera iniciar seu
estagio obrigatorio no NEP.

Caso o aluno seja aprovado em alguma
empresa para estagio EXTRAMUROS
até 11/10, podera optar entre os

estagios. Apos esta data nao sera
possivel a alteracao em funcao do
cumprimento da carga horaria minima
de estagio (160h).
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5 DOCUMENTOS PARA AS MODALIDADES DE ESTAGIO

Além dos documentos obrigatorios, ha documentos especificos para cada modalidade de estagio.
Seguem na tabela os documentos, suas descricdes e os casos em que se aplicam:

TERMO DE DECLARACAO AO DECLARACAO COPIA COPIA DO
DOCS comproMISSO TERMO DE DE VINCULO CARTEIRADE CONTRATO
COMPROMISSO DE TRABALHO TRABALHO SOCIAL
ﬂ Acordo tripartite Documento que Documento que Copia da pagina Documento que
18 celebrado entre transforma o termo formaliza a ciéncia da foto e da comprova
o educando, a de compromisso de da empresa sobre assinatura da vinculo social
8 concedente e a estagio nao a vinculacao da carteira de
3 instituicao de  obrigatorio assinado atividade do trabalho (CLT)
ensino, assinado na Plataforma funcionario como ou contrato de
na Plataforma Unifor Carreiras em estagio trabalho
Unifor Carreiras  estagio obrigatorio obrigatério
CASOS
Aluno e
funcionario de
empresa
Aluno que
comeca a
estagiar no
semestre
vigente no
estagio
obrigatorio
Aluno ja esta
inserido em
campo de
e Temodosiign | Mersiro:

nao obrigatorio. )
~ . L para assinatura da
nao-obrigatoério o
supervisao.

Aluno e socio
de empresa

Comprovar que o
supervisor possui vinculo
com a empresa.

Outros casos sujeitos a analise da Supervisao de Estagios e da Central de Carreiras.
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PRE-TEXTUAIS E APRESENTACAO

CAPIiTULO 1:
CARACTERIZACAO DA EMPRESA

CAPITULO 2:
CARACTERIZACAO DO ESTAGIO ———

CAPITULO 3:
RELACAO ENTRE TEORIA E PRATICA

REFERENCIAS

7. CONTATOS

DUVIDAS? ENTRE EM CONTATO:

< supervisaoestagio_cct@unifor.br

h 85-34773299



https://docs.google.com/document/d/1oEn2xbpTqnWCQvqE_ZgTQIbMZu9bKDhy/edit?usp=sharing&ouid=110330593365881815214&rtpof=true&sd=true

