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Legislação Federal
Lei 11.788/2008 – Sobre estágios de estudantes

Somente poderão estagiar os alunos regularmente matriculados e que venham 
frequentando efetivamente as aulas. 
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ESTÁGIO CURRICULAR – Normas Gerais

INSTRUÇÕES PARA A FISCALIZAÇÃO DO ESTÁGIO

Ofício Circular SRT - Instruções para a Fiscalização de Estágios 
Instruções para a fiscalização do cumprimento das normas contidas na Lei no. 6.494, de 07 
de dezembro de 1977, regulamentada pelo Decreto número 87.494, de 18 de agosto de 1982.
Tal medida visa impedir que as empresas utilizem o trabalho do estudante sem a 
caracterização de estágio e sem o competente registro, no caso da comprovação da relação 
empregatícia.
O Fiscal do Trabalho, ao constatar a presença de estagiário, deve solicitar os seguintes 
documentos para exame:
1- ACORDO DE COOPERAÇÃO
2- TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO. 
3- CONVÊNIO ENTRE A EMPRESA E O AGENTE DE INTEGRAÇÃO , 
4- A CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDÊNCIA SOCIAL DO ES TAGIÁRIO , objetivando a 
verificação das anotações do estágio. 
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CAPÍTULO I - Das Disposições Preliminares

• Art. 1 - A presente norma tem como objetivo regulamentar a realização 
dos estágios, curriculares obrigatório e não obrigatório, pelos alunos dos 
Cursos de Engenharia de Produção.

• Art. 2 - O Estágio é a atividade de aprendizagem proporcionada ao 
estudante pela participação em situações reais, dentro e fora da 
Universidade, que lhe permita vivenciar, aplicar e aprofundar os
conhecimentos e objetivos do Curso, compreendendo as seguintes 
modalidades:

• § 1º - Estágio Curricular obrigatório, conforme previsto no Projeto 
Pedagógico dos Cursos de Engenharia de Produção.

• § 2º - Estágio Curricular não obrigatório, com a interveniência da 
Universidade, desde que atenda os objetivos do caput deste artigo.

ESTÁGIO CURRICULAR – Norma EPS



ESTÁGIO CURRICULAR – Norma EPS

CAPÍTULO II - Da Comissão Orientadora de Estágio (COE)

• …….

CAPÍTULO III - Da realização do Estágio Curricular Obrigatório pelos Alunos

• Art. 7 - O Estágio Curricular Obrigatório só poderá ser realizado em organizações que 
possuam convênio para tal finalidade com a UFSC.

• Art. 8 – A matrícula na disciplina EPS 7040 - Estágio Supervisionado em Engenharia de 
Produção será autorizada aos alunos que tiverem concluído 3.220 horas-aula de disciplinas 
obrigatórias, incluídas as disciplinas EPS 5227 - Planejamento Industrial, EPS 7021 -
Planejamento e Projeto do Produto, EPS 7022 - Engenharia do Trabalho e EPS 7023 - Gestão 
e Avaliação da Qualidade.

• §1º – A matrícula será efetivada mediante apresentação de convênio, contrato de estágio 
assinado e programa de atividades devidamente assinados, nos prazos estabelecidos pela 
Coordenação de Estágio.

• §2o – No caso de estágio de 40h semanais o aluno só poderá matricular-se nas disciplinas 
EPS 7040 - Estágio Supervisionado em Engenharia de Produção e EPS 7032 - Monografia II, 
respeitando o Art. 10 §1º da Lei 11.788 de 25/11/2008.

• §3o – No caso de estágio de 30h semanais, o aluno poderá matricular-se em, no máximo 06 
(seis) créditos, além da disciplina EPS 7040.



• Art. 9 - O Estágio Curricular Obrigatório deverá atender aos seguintes 
requisitos:

• O Estágio Curricular Obrigatório não pode ultrapassar 6 (seis) meses de 
duração, podendo haver, excepcionalmente, renovação do contrato por 
mais 6 (seis) meses, mediante parecer favorável da COE;

• O Estágio Curricular Obrigatório deverá ter carga horária de, no mínimo, 
540 horas efetivas na empresa. Para efeitos de integralização curricular, a 
carga horária computada será de 450 horas-aula. Portanto, cada hora-aula 
de Estágio equivale a, no mínimo, 1,2 horas efetivas na empresa.

• Art. 11 - O Estágio Curricular Obrigatório é uma atividade orientada pelo 
Professor Orientador da turma na qual o aluno está matriculado.

• ..................... (cont.)

ESTÁGIO CURRICULAR – Norma EPS



Documentos INDISPENSÁVEIS gerados pelo SIARE 

1. Termo de Compromisso: O Termo de Compromisso de Estágios (TCE) é documento 
indispensável para a realização do estágio obrigatório e não obrigatório.

2. Relatório de Atividades de Estágio Curricular Não-Obrigatório (RAENO FINAL): O 
RAENO FINAL é documento indispensável corresponde à CONCLUSÃO do estágio não-
obrigatório. Deve ser analisado e arquivado na Coordenadoria.

Para cada tipo de documento DEVEM SER IMPRESSAS     
3 OU 4 VIAS (Se houver agente de integração)
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ESTÁGIO CURRICULAR – Documentação



Documentos necessários gerados pelo SIARE 

3. Rescisão: Caso haja rescisão, deverá ser gerada pelo SIARE, impressa, assinada e 
entregue na Coordenadoria.

4. Termo Aditivo: Para que o termo aditivo tenha valor legal, deverá ser entregue uma 
via à empresa e ao coordenador de estágios para que sejam anexadas ao TCE original. O 
termo aditivo só será aceito para os seguintes casos: 

- alterar o valor da bolsa de estágio de R$... para  R$ ... 
- alterar/adaptar o plano de atividades de estágio.
- alterar a empresa seguradora, CNPJ e o número da apólice.
- alterar o nome do professor orientador.
- alterar o nome do supervisor de estágio.
- alterar o nome do coordenador de estágio do curso.

Para cada tipo de documento DEVEM SER IMPRESSAS     
3 OU 4 VIAS (Se houver agente de integração)
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ESTÁGIO CURRICULAR – Documentação



DATAS IMPORTANTES PARA O ESTÁGIO OBRIGATÓRIO 

• Período para entrega da documentação - 1º dia do recesso escolar até o Início 
do Semestre letivo 

• No semestre 2013/1, o estágio deverá iniciar a partir 1º/03/2013, 
matrículas de 25/02/2013 a 06/03/2013.

• Atenção: fazer matrícula na Turma do Prof. Orientad or, 
• Ex.: Prof.ª Lizandra – EPS 7040 – Turma 09212S

A disciplina Estágio será cancelada:
- Caso a documentação não seja entregue até o término do Reajuste de 
matrícula (primeira semana de aula);
- O Cronograma de Atividades não seja entregue no máximo 30 dias do 
início das aulas.

Término de estágio:
• Para os não-formandos: último dia antes do início do próximo período letivo 
• Para os formandos :  30 dias antes da data da colaç ão de grau
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ESTÁGIO CURRICULAR – Datas Importantes



TERMO DE COMPROMISSO E RAENO

1. Título do Estágio  e atividades descritas DEVEM  ESTAR VINCULADAS A SUA ÁREA DE 
FORMAÇÃO ACADÊMICA

2. É indispensável o código e nome das disciplinas relacionadas ao estágio
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1. Título do Estágio  e atividades descritas DEVEM  ESTAR VINCULADAS A SUA ÁREA DE 
FORMAÇÃO ACADÊMICA

2. É indispensável o código e nome das disciplinas relacionadas ao estágio

ESTÁGIO CURRICULAR – Termo de Compromisso

Segundo a Resolução no. 009/CUN/98:

Art. 1º. ... Consideram-se estágios as atividades programadas, orientadas e 
avaliadas que proporcionam ao aluno aprendizagem social, profissional ou cultural, 
através da sua participação em atividades de trabalho em seu meio, vinculadas à
sua área de formação acadêmico-profissional.
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EXEMPLOS DE DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:

Evitem:
Seleção, separação e tratamento de documentos. Orie ntação à pacientes. 

Atividades similares.
Responsável também pela organização e manutenção da s propostas 
elaboradas e dos processos em andamento.

Procurem descrever atividades que sejam típicas da engenharia de 
Produção:

-Auxiliar na implantação de um Sistema de Qualidade;
-Auxiliar na implantação de um 5S
-Apoiar a elaboração de propostas de projetos de con strução;
-Organizar o lay-out da área de uma fábrica
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ESTÁGIO CURRICULAR – Termo de Compromisso



ESTÁGIO CURRICULAR – SIARE



Requisitos mínimos

Deverão ser entregues na Coordenadoria de Estágios:

- 02 vias do Cronograma de Atividades preenchido pel o aluno com 
aprovação do Professor Orientador, assinadas pelo A luno, Supervisor da 
Empresa e Professor Orientador (até 30 dias do iníci o do estágio);
- 02 Relatórios Parciais a cada 200 horas de Estágio , a Coordenadoria 
repassará ao Professor Orientador;
- 01 Relatório Final de Estágio em formato CD (model o repassado em anexo 
de capa);
- 03 Fichas de Avaliação (Supervisor da empresa, Alu no, Professor 
Orientador);
- 01 via Folha de Assinaturas 

(modelos disponíveis no site)
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ESTÁGIO OBRIGATÓRIO



Guia Prático - ResumoGuia Prático - Resumo

ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

400 horas de Estágio1Relatório Parcial6)

200 horas de Estágio 1Relatório Parcial5)

Preenchido pelo aluno com aprovação do 
Professor Orientador, assinadas pelo 
Aluno, Supervisor da Empresa e Professor 
Orientador (até 30 dias do início do 
estágio)

2Cronograma de Atividades4)

Professor(a) Orientador(a) preenche1Plano de Ensino (modelo padrão)3)

TCE- Termos de Compromisso de Estágio 4 vias ou 5  (com Agente de Integração)

Solicitação de Estágio Obrigatório - SIARE2)

ObservaçãoQuantidade vias

Entregar na Coordenadoria

ATENÇÃO: verifique a turma do seu Prof. Orientador para realizar a sua matrículaEPS 7040 – Estágio Supervisionado1)

Guia Prático - Estágio



Guia Prático - ResumoGuia Prático - Resumo

ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

O lançamento da nota do aluno no sistema deverá ser realizado SOMENTE após a verificação junto à Coordenadoria de Estágios da entrega dos 
itens acima citados.

Salientamos a total autonomia do Professor(a) Orientador(a) em solicitar ao aluno o que achar necessário para a sua orientação.12)

1Folha de Assinaturas11)

1Intrumento de Avaliação para o Professor(a) Orientador(a)10)

1Intrumento de Avaliação para o Supervisor(a) da Empresa9)

1Intrumento de Avaliação para o Estagiário(a)8)

no restante do período de Estágio, será feito o 
relatório final que deverá ser entregue em CD, o 
modelo da capa encontra-se disponível no site. 

1 CDRelatório Final7)



Relatório de Estágio Curricular 
Obrigatório



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Os relatórios de estágio são documentos formais nos quais se descrevem fatos resultantes 
de pesquisas e se relata a execução de experiências ou de serviços.

O modelo de Relatório contém algumas informações sobre a estrutura e forma de 
apresentação, considerando também as Normas da ABNT.
Segue a estrutura proposta do relatório em CD:

CAPA
CONTRA CAPA
INSTRUMENTO DE APRESENTAÇÃO 
SUMÁRIO
1. INTRODUÇÃO
2. APRESENTAÇÃO DA EMPRESA
3. PROGRAMAÇÃO DAS ATIVIDADES
4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
4.1., 4.2., 4.3., ...
5. COMENTÁRIOS E CONCLUSÃO



MODELO DO 
RELATÓRIO DE ESTÁGIO

CAPA



MODELO DO 
RELATÓRIO DE ESTÁGIO

CONTRA CAPA



MODELO DO 
RELATÓRIO DE ESTÁGIO

INSTRUMENTO 

DE APRESENTAÇÃO



MODELO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

1. INTRODUÇÃO

Nesta primeira parte, o acadêmico contextualiza o relatório, tratando, sucintamente, da importância do 
estágio para sua formação profissional; do tempo e local onde está sendo realizado o estágio; dos 
objetivos do seu estágio.

2. APRESENTAÇÃO DA EMPRESA

Deverá conter um breve histórico da empresa, a descrição da mesma e suas principais áreas de atuação. 
Nos últimos parágrafos, o (a) estagiário deverá apresentar de forma mais detalhada o setor / 
departamento onde desenvolveu seu programa de estágio. 

3. PROGRAMAÇÃO DAS ATIVIDADES

No relatório deverá constar uma programação com a identificação das atividades a realizar e aquelas já
desenvolvidas trabalhadas, em cada período. Pode ser apresentado em forma de Gráfico de Gantt.



MODELO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Todas as atividades desenvolvidas no estágio deverão ser redigidas em forma de texto e para melhor 
organização das informações, pode se subdividir o texto em subseções.

Na sequência, o aluno descreverá as atividades desenvolvidas durante o estágio, fundamentando-as com 
os referenciais teóricos pesquisados. Ao fazer uso de informações contidas em livros, revistas, sites, etc., 
deverá citar a fonte (AUTORIA, data) e apresentar a referência completa do material na lista de 
referências constantes no final do relatório.

É importante também mencionar as disciplinas que se relacionam com as atividades desenvolvidas no 
estágio.

Faz parte do estágio curricular agregar “valores” – conhecimentos que vão além da técnica, como: 
aspectos administrativos, filosofia da empresa, relacionamento com pessoas de diferentes níveis sociais e 
postos de trabalho, aspectos éticos. Enfim, o (a) estagiário deverá aproveitar a oportunidade para 
observar a “vida da empresa”.
É importante descrever a sua participação em treinamentos dentro da empresa.



MODELO DO RELATÓRIO DE ESTÁGIO

5. COMENTÁRIOS E CONCLUSÃO

O aluno deverá emitir sua opinião sobre a importância do estágio para sua formação, relatando 
experiências importantes e dificuldades encontradas na realização do estágio.
Ao finalizar, é importante tecer comentários, apresentando sugestões se julgar necessárias.

Destaque pontos positivos e negativos observados durante as atividades de estágio e avalie o 
aproveitamento do estágio, destacando experiências e conhecimentos da vida acadêmica que o 
auxiliaram no desempenho das atividades de estágio.



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Relatório Final

Deverá ser entregue na Coordenadoria:

- 1 (uma) via do Relatório de Estágio Curricular Obrigatório em CD;

Formulários impressos: 
- 1. Instrumento de Avaliação do Aluno;
- 2. Instrumento de Avaliação do Supervisor da Empresa;
- 3. Instrumento de Avaliação do Professor da disciplina;
- 4. Folha de Assinaturas;
- 5. Modelo da Capa de CD.



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

1.   Instrumento de 

Avaliação do Aluno 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

2.  Instrumento de 

Avaliação do Supervisor 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

3.  Instrumento de 

Avaliação do Orientador 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

4.  Folha de 

Assinaturas 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Relatório Final

1 (uma) via do Relatório de Estágio Curricular Obrigatório em CD;



ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

O ESTÁGIO NO EXTERIOR TEM A SUA DOCUMENTAÇÃO DISPONÍVEL NA PÁGINA 
www.reitoria.ufsc.br/estagio

O registro é feito na Reitoria.
São necessárias 3 cópias do Termo simplificado e cópia do documento de seguro contra 
acidentes pessoais.

O ESTÁGIO NO EXTERIOR TEM A SUA DOCUMENTAÇÃO DISPONÍVEL NA PÁGINA 
www.reitoria.ufsc.br/estagio

O registro é feito na Reitoria.
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1. Termo de convênio 
simplificado

2.  Plano de atividades 
assinado pelo 
Coordenador de 
Estágios

ESTÁGIO NO EXTERIOR 
– Outras dicas



ESTÁGIO CURRICULAR

DÚVIDAS ?

ATENDIMENTO DA COORDENAÇÃO:

Profa Lizandra Vergara: 
- favor agendar por e-mail: l.vergara@ufsc.br
- Ramal 7044 

Secretaria – Todas as tardes de 14:00 as 18:00
Ramais 7005 - 2726


