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Este manual tem como objetivo orientar os alunos na
utilização dos sistemas e serviços disponibilizados pela
ALFAUNIPAC.

Na ALFAUNIPAC, a tecnologia é vista como uma aliada no
aprimoramento da experiência acadêmica. Nosso
compromisso é garantir que todos os estudantes tenham
acesso às ferramentas e ao suporte necessários para
facilitar suas atividades e promover um ambiente de
aprendizado mais eficiente e integrado.

Bem vindo ao seu manual!
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O estágio é uma atividade acadêmica supervisionada que integra a formação do
estudante, proporcionando a aplicação prática dos conhecimentos adquiridos em sala de
aula visando preparar o aluno para o mercado de trabalho, promovendo o aprendizado de
competências próprias da área de atuação e facilitando a transição entre o ambiente
acadêmico e o profissional.

Para orientar os alunos, a AfaUnipac conta com o setor de Coordenação de Estágio,
responsável por esclarecer dúvidas em relação ao estágio curricular (supervisionado),
estágio extracurricular (não supervisionado) e todos os procedimentos que os cercam.

Caso o aluno não tenha realizado o estágio dentro do prazo estipulado ou mesmo dentro
do campo de atuação permitido, o estudante ficará impossibilitado de finalizar o curso e
retirar o diploma, constando uma dependência da disciplina estágio em seu histórico.

Como Funciona o Estágio?

Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac

Beatriz Coordenadora de Estágio
(33) 9 9825-4422

EM CASO DE DÚVIDAS, ENTRE EM CONTATO CONOSCO:



Informações Importantes
De acordo com a Lei nº 11.788/2008, que regula o estágio no Brasil, o estudante só poderá
iniciar suas atividades de estágio (curricular ou extracurricular) se atender aos seguintes
requisitos:

Estar regularmente matriculado e com frequência ativa em curso de educação superior;
Apresentar à instituição de ensino toda a documentação exigida para a formalização
do estágio.

Além disso, a empresa ou entidade concedente do estágio deve possuir convênio vigente
com a instituição de ensino.
Caso a empresa ainda não seja conveniada, será necessário fornecer a ela os documentos
institucionais apropriados para formalização do convênio.

O estágio só será considerado válido e poderá ser iniciado após a entrega, análise e
aprovação de toda a documentação obrigatória, tanto pela faculdade quanto pela parte
concedente.

Beatriz Coordenadora de Estágio
(33) 9 9825-4422

EM CASO DE DÚVIDAS, ENTRE EM CONTATO CONOSCO:
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Primeiros Passos
Para o Estágio

Tudo que você precisa saber para dar
início ao seu estágio.

Voltar ao índice
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Checklist do Estagiário
A EMPRESA CONTRATANTE DEVE SER CONVENIADA DA
INSTITUIÇÃO ALFAUNIPAC

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO (TCE)

PROTOCOLAR JUNTO AO SETOR DE ESTÁGIO O TERMO DE EMPRESA
CONVENIADA (CASO A EMPRESA AINDA NÃO POSSUA VÍNCULO COM A
INSTITUIÇÃO ALFAUNIPAC) E O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO (DURANTE O PERÍODO
PREENCHA OS DOCUMENTOS ABAIXO)

RELATÓRIO DE ESTÁGIO (DETALHAMENTO
DAS ATIVIDADES)
CONTROLE DE ATIVIDADES (DESCRIÇÃO E
CARGA HORÁRIA POR TAREFA)

APÓS CONCLUIR TODO O ESTÁGIO, PROTOCOLE NO
SETOR DE ESTÁGIO O RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO
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Primeiros Passos
Para o Estágio

Tudo que você precisa saber para dar
início ao seu estágio.

Voltar ao índice
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Onde Obter Mais
Informações

Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac

Todas as informações relacionadas ao estágio estarão disponíveis no site
oficial da AlfaUnipac na seção destinada ao Estágio.

Recomenda-se a leitura completa do conteúdo disponível, a fim de garantir
o correto entendimento dos procedimentos e exigências para a
formalização do estágio.

A seguir será abordado o passo a passo de como acessar a seção de
estágio no site oficial AlfaUnipac na página 8.



Entre no site oficial da AlfaUnipac:
https://alfaunipac.com.br/

PASSO 1
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Clique em “Acadêmico” e selecione
“Estágio”.

PASSO 2

Onde Obter Mais
Informações

https://alfaunipac.com.br/
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Na tela de estágio, será exibido um menu
com todas as informações necessárias para
o aluno.

Onde Obter Mais
Informações



Empresas
Conveniadas

Voltar ao índice
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O Que São?

Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac

Empresas conveniadas são aquelas que possuem vínculo formal com a
AlfaUnipac para a concessão de estágios.
A empresa onde o aluno fará o estágio precisará realizar um convênio com a
AlfaUnipac, caso a empresa já tenha convênio não é necessário a realização de
outro, por isso é importante consultar a lista de empresas.

O convênio é o elo de ligação entre a empresa e a Instituição de Ensino , sem
o convênio, o termo de compromisso (contrato) do aluno não é válido.
Caso a empresa concedente ainda não possua convênio com a instituição, o
aluno deverá entregar a ela o formulário de solicitação de convênio, fornecido
pela AlfaUnipac. 
Após o preenchimento e assinatura pela empresa, este documento deve ser
entregue junto com o Termo de Compromisso de Estágio.

Onde encontrar?
Para consultar se a empresa já está vinculada ou não, basta seguir o passo a
passo a seguir na página 11.



Entre no site oficial da AlfaUnipac:
https://alfaunipac.com.br/

PASSO 1
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Clique em “Acadêmico” e selecione
“Estágio”.

PASSO 2

Consultando A
Lista de Empresas
Conveniadas

https://alfaunipac.com.br/


Voltar ao índice
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Consultando A
Lista de Empresas
Conveniadas
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Selecione nas opções do menu
“Convênios”.

PASSO 2

Clique em “Baixar Lista de Empresa com
Convênio” para download.

Após baixar a lista, verifique se a empresa
contratante do seu estágio está listada.

PASSO 3



Voltar ao índice
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Empresas Não
Conveniadas
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Caso a empresa ainda não esteja listada, será
necessário baixar o documento de
regularização (Convênio) disponível no site,
preenchê-lo com os dados da empresa e da
instituição, e entregá-lo junto ao seu Termo de
Compromisso ao Setor de Estágio.

Certifique-se de verificar se o seu estágio é
curricular (obrigatório) ou extracurricular (não
obrigatório) e baixe o documento de convênio
correspondente ao tipo de estágio.

Navegue até o menu “Documentos
Obrigatórios” e selecione o tipo de
convênio correspondente para download. 

PASSO 1



Estágio
Curricular

Tudo que você precisa saber sobre
estágio curricular (estágio obrigatório).

Voltar ao índice
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Como Funciona?

Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac

O Estágio Curricular são as horas de estágio que serão dedicadas para a
formação acadêmica do aluno, é parte obrigatória dos cursos de
graduação onde o aluno terá contribuição de um professor orientador para
observar as teorias aprendidas em sala de aula na prática, vivenciadas no
estágio ou no trabalho.

Para a realização do estágio curricular é necessário que o aluno esteja no
período que contém a disciplina estágio supervisionado, caso contrário
seu estágio não terá validade.

A documentação necessária para o estágio curricular é o termo de
compromisso + plano de estágio, disponível para download no site, a
seguir na página 15 será abordado onde encontrar.

Após o preenchimento, os documentos devem ser protocolados no Setor
de Estágio, localizado na sala Espaço Pedagógico, andar laranja do Prédio
Neide Pimenta, e entregues à Coordenadora de Estágio Beatriz.

🚨 Antes de iniciar o processo, verifique se a empresa onde o estágio
será realizado possui convênio com a AlfaUnipac, para isso consulte a
página 10 deste manual.



Entre no site oficial da AlfaUnipac:
https://alfaunipac.com.br/

PASSO 1
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Clique em “Acadêmico” e selecione
“Estágio”.

PASSO 2

Estágio Curricular

https://alfaunipac.com.br/


Voltar ao índice
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Estágio Curricular
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Navegue até o menu “Documentos
Obrigatórios” e selecione “Baixar Termo
de Compromisso + Plano de Estágio -
Curricular” para download.

PASSO 3



Estágio
ExtraCurricular

Tudo que você precisa saber sobre
estágio extracurricular (estágio não
obrigatório).

Voltar ao índice
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Como Funciona?
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O estágio extracurricular proporciona ao aluno uma base mais concreta às matérias
vistas em sala de aula e até mesmo preparando-o para o mercado de trabalho.
É importante observar que as horas de estágio extracurricular não são
contabilizadas para o estágio exigido pela faculdade.

Para realização do estágio extracurricular é necessário que a empresa emita o Termo
de Compromisso, este documento formaliza o estágio extracurricular e todos os seus
detalhes.

A documentação necessária para o estágio extracurricular é o termo de
compromisso - extracurricular, disponível para download no site, a seguir na página
18 será abordado onde encontrar.

Após o preenchimento, os documentos devem ser protocolados no Setor de
Estágio, localizado na sala Espaço Pedagógico, andar laranja do Prédio Neide
Pimenta, e entregues à Coordenadora de Estágio, Profª Beatriz.

🚨 Antes de iniciar o processo, verifique se a empresa onde o estágio será realizado
possui convênio com a AlfaUnipac, para isso consulte a página 10 deste manual.



Entre no site oficial da AlfaUnipac:
https://alfaunipac.com.br/

PASSO 1
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Clique em “Acadêmico” e selecione
“Estágio”.

PASSO 2

Estágio
ExtraCurricular

https://alfaunipac.com.br/


Voltar ao índice
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Navegue até o menu “Documentos
Obrigatórios” e selecione “Baixar Termo
de Compromisso - ExtraCurricular” para
download.

PASSO 3

Estágio
ExtraCurricular


