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1° PASSO
Entregar os documentos no período inicial do estágio, digitalizados e em formato PDF, 
via: portal do aluno>requerimentos> NC - contrato de estágio. OS DOCUMENTOS DEVEM SER
ASSINADOS POR TODAS AS PARTES (escola com CARIMBO e estagiário(a)/ aluno(a).

O acordo de cooperação é um instrumento formal utilizado por entes públicos para se estabelecer um vínculo cooperativo ou de
parceria entre si ou, ainda, com entidades privadas, que tenham interesses e condições recíprocas ou equivalentes, de modo a
realizar um propósito comum, voltado ao interesse público. 

(ANEXO 02) - ACORDO DE COOPERAÇÃO

O Termo de Compromisso é um acordo celebrado entre o educando, a parte concedente do estágio e a instituição de ensino,
prevendo as condições de adequação do estágio à proposta pedagógica do curso, à etapa e modalidade da formação escolar do
estudante e ao horário e calendário escolar.

(ANEXO 03) - TERMO DE COMPROMISSO

3

Processo inicial de apresentação entre faculdade e escola para início de vinculo entre ambas as parte. 

(ANEXO 01) - CARTA DE APRESENTAÇÃO



2° PASSO
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Estes documentos devem ser entregues JUNTOS, conforme calendário acadêmico dentro do
semestre vigente ao finalizar estágio ou mudança de semestre por meio do portal do
aluno>requerimentos> NC- relatório de estágio (requerimento disponível no prazo de entrega).  
Entregar esses documentos digitalizados, assinados e anexados em formato PDF. 

Devem ser preenchidos no primeiro semestre de estágio em uma escola. Trata-se da avaliação do primeiro contato com a experiência
na instituição. As instruções para o preenchimento estão apontadas nos documentos. 

(ANEXO 04) - Questionário inicial para Professor e (ANEXO 05) - Ficha de Avaliação

É imprescindível para a validação das horas de estágio. Orientações para o preenchimento: Data - Dia e mês que o estagiário esteve na escola; Turma -
Ensino Médio; Período - Matutino, vespertino ou noturno; Atividade - Observação, projeto ou regência;  Carga-horária - Horas de estágio realizadas neste
dia; Nome e assinatura do professor.  Ao final, não esquecer do carimbo e assinatura da direção da escola. Observação: os campos Prof. Orientador de
Estágio e Prof. Coordenador de Curso serão preenchidos pelo Coordenador do curso. 

(ANEXO 06) - Ficha de Registro de Atividades

(ANEXO 07) - Relatório
O aluno estagiário deverá produzi-lo ao longo do semestre, concomitantemente ao trabalho desenvolvido na escola. 
O documento deverá ser elaborado de acordo com o Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Acadêmicos - FAPCOM vigente.



Outros 
Documentos

Devem ser entregues digitalizados a qualquer momento havendo algum Termo de compromisso
ativo com a faculdade e anexados em formato PDF: Portal do aluno>requerimentos> NC Contrato
de estágio, termo aditivo, rescisão. OS DOCUMENTOS DEVEM SER ASSINADOS POR TODAS AS
PARTES (escola com CARIMBO e estagiário(a) / aluno(a) ou assinatura digital).

TERMO ADITIVO 
É o documento que altera quaisquer item do Termo de Compromisso de estágio e prorroga o tempo
estabelecido para o estágio no contrato.

TERMO DE RESCISÃO
É o documento que formaliza o encerramento do Termo de Compromisso de estágio em andamento. Três partes
estarão diretamente envolvidas, a instituição de ensino, o estudante e a escola concedente, onde será realizado o
estágio.
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O estágio deve ser
realizado e entregue a

partir do semestre
indicado conforme a
matriz de cada curso.

O aproveitamento  de horas
do estágio para atividades
complementares pode ser

utilizado a qualquer
momento, conforme

orientação da coordenação
do curso. 

Para o curso de
Licenciatura em Filosofia

são exigidas 400 horas de
estágio curricular.

IMPORTANTE: 
A não entrega dos

relatórios semestralmente,
acarretará na reprovação
do componente curricular.

LINKS IMPORTANTES PARA
O PROCESSO DE ESTÁGIO 

 Modelos de documentação e regulamento
        Estágio curricular - Comunicação 

https://www.fapcom.edu.br/blog/estagio-curricular

 Matriz curricular dos cursos 
https://www.fapcom.edu.br/aluno/matriz-curricular-cursos

Calendário acadêmico - Graduação 
https://www.fapcom.edu.br/blog/calendario-academico

Em caso da necessidade de redução de carga horária 
(estágio realizado anteriormente), 

favor contatar o e-mail: nucleo.estagios@fapcom.edu.br

INFORMAÇÕES
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VALE LEMBRAR
O REQUERIMENTO SUPORTA ANEXOS

DE 15MG, SE O ARQUIVO, FOR
SUPERIOR, ENVIAR EM PASTA ZIPADA;

REQUERIMENTO ABERTO SEM ANEXO,
SERÁ CANCELADO AUTOMATICAMENTE

PELO SISTEMA;

CASO APRESENTE AUSÊNCIA DE
DOCUMENTAÇÕES DE ESTÁGIO A
SOLICITAÇÃO SERÁ INDEFERIDA;

NÃO ABRIR REQUERIMENTO, COM
OUTRAS SOLICITAÇÕES;

É NECESSÁRIO QUE OS DOCUMENTOS
PRESENTES ESTEJAM ASSINADOS E

DATADOS POR TODAS AS PARTES ONDE
ESTIVER APONTANDO (ESCOLA COM

CARIMBO E ALUNO
 ou ASSINATURA DIGITAL);

DÚVIDAS:
nucleo.estagios@fapcom.edu.br 



 nucleo.estagios@fapcom.edu.br 
Núcleo de Estágios e Egressos
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