
ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS

COLEGIADO DE GRADUAÇÃO DOS CURSOS DE QUÍMICA E 
QUÍMICA TECNOLÓGICA
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DOCUMENTAÇÃO E LOGÍSTICA 
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ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS

ENTENDA O CONTEÚDO DOS DOCUMENTOS e 
PARA QUE SERVEM
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TERMO DE COMPROMISSO

É a denominação dada ao
contrato de trabalho de
estagiários sem vínculo
empregatício. Estabelece os
direitos e deveres de cada uma
das partes envolvidas no
estágio.

PLANO DE TRABALHO

É o documento que registra as
atividades propostas no estágio
e que servirá para o orientador
monitorar o estágio e avaliar o
relatório em termos do
cumprimento das etapas e
atividades.
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DOCUMENTAÇÃO INICIAL
TERMO DE COMPROMISSO

INSTITUIÇÃO 
DE ENSINO

• INTERVENIENTE

ALUNO

• ESTAGIÁRIO

INSTITUIÇÃO 
CONCEDENTE

• CAMPO DE 
ESTÁGIO

CONSTITUIÇÃO
cláusulas que 

esclarecem sobre os 
prazos, deveres e 

direitos de cada uma 
das partes envolvidas.

Deve assinado pelas 
3 partes 

(ou 4 partes se 
houver um agente 

integrador 
envolvido)
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Dados que devem ser observados para 
cada uma das partes:

• ESTAGIÁRIO: 
• nome, CPF, curso, período, matrícula, 

endereço, telefone, email

• CAMPO DO ESTÁGIO: 
• nome, CNPJ, endereço, telefone, 

nome do representante legal 
(presidente ou diretor)

• nome e cargo do supervisor
• Email do supervisor

• INTERVENIENTE:
• nome, CNPJ, endereço, 
• nome do Coordenador de curso, 

portaria de designação, CPF
• nome do orientador
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Documento constituído de:
✓ Texto inicial no qual constam as 
informações administrativas sobre as partes 
envolvidas no estágio: 
• O aluno (ESTAGIÁRIO)
• A instituição concedente (CAMPO DO 

ESTÁGIO)
• A instituição de ensino (INTERVENIENTE)
✓ Cláusulas que esclarecem sobre os prazos, 

deveres e direitos de cada uma das partes 
envolvidas.

Deve assinado pelas 3 partes 
(ou 4 partes se houver um agente integrador 
envolvido)

DOCUMENTAÇÃO INICIAL
TERMO DE COMPROMISSO
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DOCUMENTAÇÃO INICIAL
PLANO DE TRABALHO

INSTITUIÇÃO 
DE ENSINO

• COORDENADOR 
DO CURSO

INSTITUIÇÃO DE 
ENSINO

• ORIENTADOR

INSTITUIÇÃO 
CONCEDENTE

• SUPERVISOR

CONSTITUIÇÃO
Documento constituído 
de informações sobre os 
objetivos do trabalho, a 

justificativa, as 
atividades propostas, 
metas e cronograma.

Deve assinado pelas 
3 partes 

(ou 4 partes se 
houver um agente 

integrador 
envolvido)
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Documento constituído de informações sobre os 
objetivos do trabalho, a justificativa, as atividades 
propostas, metas e cronograma.

As partes envolvidas
• O supervisor do estagiário
• O orientador do estagiário
• O coordenador do curso

(*)Deve ser assinado pelas 3 partes (4 partes se 
houver um agente integrador envolvido)

DOCUMENTAÇÃO INICIAL
PLANO DE TRABALHO 
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LOGÍSTICA DA DOCUMENTAÇÃO PARA O INÍCIO DO ESTÁGIO 
NÃO OBRIGATÓRIO

OS DOCUMENTOS DEVEM SER REVISADOS E ASSINADOS CONFORME MOSTRA O DIAGRAMA DE FLUXO

TERMO DE 
COMPROMISSO

COE

ESTAGIÁRIO

A COE COLETA A 
ASSINATURA DO 
ORIENTADOR,  FAZ O 
REGISTRO NA 
PLANILHA E ENVIA 
PARA O COLEGIADO

COORDENADOR DO 
COLEGIADO 

ESTÁGIÁRIO

AUTORIZAÇÃO PARA INICIAR O 
ESTÁGIO

início

fim

TERMO DE 
COMPROMISSO

PLANO DE 
ATIVIDADES

• USE OS DOCUMENTOS 
MODELO DO SITE DO 
COLEGIADO PARA 
PREENCHIMENTO.

• SALVE EM PDF.
• ATENTE-SE PARA AS 

ASSINATURAS DIGITAIS OU 
ELETRONICAS  DOS 
REPRESENTANTES DO 
CAMPO DO ESTÁGIO e do 
ESTAGIÁRIO.

Escreva para o email da COE e 
anexe os documentos TC e PA, 
salvos  em pdf e assinados 
digitalmente

O ORIENTADOR 
ASSINA O PLANO 
DE ATIVIDADES

TERMO DE 
COMPROMISSO 
ASSINADO PELO 
COORDENADOR

PLANO DE 
ATIVIDADES 

ASSINADO PELO 
ORIENTADOR E 

PELO 
COORDENADOR

COORDENADOR   
DO COLEGIADO

ENVIA OS  
DOCUMENTOS 
ASSINADOS PARA O 
CAMPO DO ESTÁGIO 

CAMPO DO 
ESTÁGIO 

C
O

E-
C

O
M

IS
SÃ

O
 O

R
IE

N
TA

D
O

R
A

 D
E 

ES
TÁ

G
IO

7


	Slide 1: ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS
	Slide 2: ESTÁGIOS NÃO OBRIGATÓRIOS
	Slide 3: DOCUMENTAÇÃO INICIAL TERMO DE COMPROMISSO
	Slide 4: DOCUMENTAÇÃO INICIAL TERMO DE COMPROMISSO
	Slide 5: DOCUMENTAÇÃO INICIAL PLANO DE TRABALHO
	Slide 6: DOCUMENTAÇÃO INICIAL PLANO DE TRABALHO 
	Slide 7: LOGÍSTICA DA DOCUMENTAÇÃO PARA O INÍCIO DO ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO

