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Bem vindo ao seu manual!

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

e Na ALFAUNIPAC, a tecnologia € vista como uma aliada no
aprimoramento da experiéncia académica. Nosso
compromisso € garantir que todos os estudantes tenham
acesso as ferramentas e ao suporte necessarios para
facilitar suas atividades e promover um ambiente de
aprendizado mais eficiente e integrado.
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COMO FUNCIONA INFORMACOES PRIMEIROS PASSOS
O ESTAGIO? IMPORTANTES PARA O ESTAGIO
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Gomo Funciona o Estagio?

O estagio € uma atividade académica supervisionada que integra a formacao do
estudante, proporcionando a aplicacao pratica dos conhecimentos adquiridos em sala de
aula visando preparar o aluno para o mercado de trabalho, promovendo o aprendizado de
competéncias préprias da area de atuacao e facilitando a transicado entre o ambiente
académico e o profissional.

Para orientar os alunos, a AfaUnipac conta com o setor de Coordenacéo de Estagio,
responsavel por esclarecer dividas em relacdo ao estagio curricular (supervisionado),
estagio extracurricular (ndo supervisionado) e todos os procedimentos que os cercam.

Caso o aluno nao tenha realizado o estagio dentro do prazo estipulado ou mesmo dentro
do campo de atuacao permitido, o estudante ficara impossibilitado de finalizar o curso e
retirar o diploma, constando uma dependéncia da disciplina estagio em seu histdrico.

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRE EM CONTATO CONOSCO:

Beatriz Coordenadora de Estagio
(33) 9 9825-4422

Departamento de Tecnologia da Informacdo AlfaUnipac




Informacoes Importantes

De acordo com a Lei n® 11.788/2008, que regula o estagio no Brasil, o estudante s6 podera
iniciar suas atividades de estéagio (curricular ou extracurricular) se atender aos seguintes
requisitos:

e Estar regularmente matriculado e com frequéncia ativa em curso de educacao superior;
e Apresentar a instituicido de ensino toda a documentacao exigida para a formalizacéo
do estagio.

Além disso, a empresa ou entidade concedente do estagio deve possuir convénio vigente
com a instituicdo de ensino.

Caso a empresa ainda ndo seja conveniada, sera necessario fornecer a ela os documentos
institucionais apropriados para formalizacdo do convénio.

O estagio so sera considerado valido e podera ser iniciado apos a entrega, analise e
aprovacao de toda a documentacao obrigatodria, tanto pela faculdade quanto pela parte
concedente.

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRE EM CONTATO CONOSCO:

Beatriz Coordenadora de Estagio
(33) 9 9825-4422
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Checklist do Estagiario

® ®©0©

®

A EMPRESA CONTRATANTE DEVE SER CONVENIADA DA
INSTITUICAO ALFAUNIPAC

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

PROTOCOLAR JUNTO AO SETOR DE ESTAGIO O TERMO DE EMPRESA
CONVENIADA (CASO A EMPRESA AINDA NAO POSSUA VINCULO COM A
INSTITUICAO ALFAUNIPAC) E O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

REALIZACAO DO ESTAGIO (DURANTE O PERIODO
PREENCHA OS DOCUMENTOS ABAIXO)

« RELATORIO DE ESTAGIO (DETALHAMENTO
DAS ATIVIDADES)

« CONTROLE DE ATIVIDADES (DESCRICAO E
CARGA HORARIA POR TAREFA)

APOS CONCLUIR TODO O ESTAGIO, PROTOCOLE NO
SETOR DE ESTAGIO O RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

Departamento de Tecnologia da Informacao AlfaUnipac
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Primeiros Passos
Para o Estagio

e Tudo que vocé precisa saber para dar

inicio ao seu estagio.

Voltar ao indice




Onde Obter Mais Antac
Informacoes Primeiros Passos

o -
Todas as informacdes relacionadas ao estagio estardo disponiveis no site Pa ra 0 EStag I 0

oficial da AlfaUnipac na secao destinada ao Estagio.

Recomenda-se a leitura completa do conteudo disponivel, a fim de garantir e Tudo que voceé precisa saber para dar
o correto entendimento dos procedimentos e exigéncias para a inicio ao seu estagio.
formalizacdo do estagio.

A seguir sera abordado o passo a passo de como acessar a secao de
estagio no site oficial AlfaUnipac na pagina 8.

Voltar ao indice
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Onde Obter Mais
Informacdes

PASSO 1

Entre no site oficial da AlfaUnipac:

PASSO 2

Clique em “Académico” e selecione
“Estagio”.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac
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https://alfaunipac.com.br/

UNIPAC

|
Unde Ohter M a Is INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ PLATAFORMAS- SOCIAL~ NOTIC
I f

Na tela de estagio, sera exibido um menu
com todas as informacdes necessarias para
o aluno.

INFORMAGOES REGULAMENTO DO SETOR LEGISLACAO PASS0 A PASSO DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
CONVENIOS SISTEMA DIGITAL

/ Apresentacao

EstGgio Supervisionado

Com o intuito de dirimir davidas a respeito do Estagio Supervisionado, fazemos a seguinte notificagdo abaixo:

O que é Estagio Supervisionado?

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac



0 0 u e Sa 0 ? A AlfaUnipac

Empresas conveniadas s3o aquelas que possuem vinculo formal com a Em resas
AlfaUnipac para a concessao de estagios.
A empresa onde o aluno fara o estagio precisara realizar um convénio com a

|
AlfaUnipac, caso a empresa ja tenha convénio ndo € necessario a realizacao de 00 nve n I a d as

outro, por isso € importante consultar a lista de empresas.

O convénio é o elo de ligacao entre a empresa e a Instituicdo de Ensino , sem
o convénio, o termo de compromisso (contrato) do aluno ndo € valido.

Caso a empresa concedente ainda ndo possua convénio com a instituicdo, o
aluno devera entregar a ela o formulario de solicitacdo de convénio, fornecido
pela AlfaUnipac.

Apos o preenchimento e assinatura pela empresa, este documento deve ser
entregue junto com o Termo de Compromisso de Estagio.

Onde encontrar?

Para consultar se a empresa ja esta vinculada ou nao, basta seguir o passo a Voltar a0 indice
Passo a seguir na pagina 11.

Departamento de Tecnologia da Informacao AlfaUnipac




Consultando A
lista de EMpresas e

INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ PLATAFORMAS~ SOCI/

Conveniadas s

CALENDARIO
BIBLIOTECA
NP J

PASSO 1

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Entre no site oficial da AlfaUnipac: a [l stico

PASSO 2

Clique em “Académico” e selecione
“Estagio”.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac 11
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|
I Ista de I m p resas INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ PLATAFORMAS~ SOCIAL~ NOTIC
c - d

PASSO 2

Selecione nas opcdes do menu

APRESENTACAO INFORMAGCOES REGULAMENTO DO SETOR LEGISLACAO PASS50 A PASS50 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

“ConVéniOS”. SISTEMA DIGITAL
“k-.___
PASSO 3 Convénios - Empresa [ Pessoa Fisica §
. cc . . A realizag@o do estagio curricular e extracurricular é feito em empresas que tem convénio com a instituic@o. Se a empresa ndo tem
C“que em Balxar LISta de Empresa com convénio, o aluno deverd formalizar legalmente, preenchendo todos os documentos necessarios.

Convénio” para download.

A UNIPAC-TO tem uma grande quantidade de empresas ;'[ pessoa fisica conveniadas gue oferecem estagio mediante demanda

internc.

Apos baixar a lista, verifique se a empresa -—
contratante do seu estagio esta listada.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac 12



Fmpresas Nao
Conveniadas -

Caso a empresa ainda nao esteja listada, sera
necessario baixar o documento de
regularizacdo (Convénio) disponivel no site,
preenché-lo com os dados da empresa e da
instituicao, e entrega-lo junto ao seu Termo de o o TR R
Compromisso ao Setor de Estagio.

CONVENIOS

o o C e Documentos Obrigatoérios
Certifique-se de verificar se o0 seu estagio e

curricular (obrigatério) ou extracurricular (n&o -
obrigatdrio) e baixe o documento de convénio

correspondente ao tipo de estagio. -
PASSO 1

Navegue até o menu “Documentos
Obrigatérios” e selecione o tipo de
convénio correspondente para download.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac 13



‘,\AlfaUNlpAc

Estagio
gurricular

e Tudo que voceé precisa saber sobre
estéagio curricular (estagio obrigatdério).

Voltar ao indice

Departamento de Tecnologia da Informacao Alfa

Gomo Funciona?

O Estagio Curricular sdo as horas de estagio que serao dedicadas para a
formacao académica do aluno, é parte obrigatéria dos cursos de
graduacao onde o aluno tera contribuicdo de um professor orientador para
observar as teorias aprendidas em sala de aula na pratica, vivenciadas no
estagio ou no trabalho.

Para a realizacdo do estagio curricular € necessario que o aluno esteja no
periodo que contém a disciplina estagio supervisionado, caso contrario
seu estagio nao tera validade.

A documentacao necessaria para o estagio curricular € o termo de
compromisso + plano de estagio, disponivel para download no site, a
seguir na pagina 15 sera abordado onde encontrar.

Apds o preenchimento, os documentos devem ser protocolados no Setor
de Estagio, localizado na sala Espaco Pedagdgico, andar laranja do Prédio
Neide Pimenta, e entregues a Coordenadora de Estagio Beatriz.

EA Antes de iniciar o processo, verifique se a empresa onde o estagio
sera realizado possui convénio com a AlfaUnipac, para isso consulte a
pagina 10 deste manual.

14
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Estagio Curricular

PASSO 1

INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ PLATAFORMAS~ SOCI2
MANUAL DO ALUNO
CALENDARIO
BIBLIOTECA

Entre no site oficial da AlfaUnipac: : ' NP

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

ESTAGIO

PASSO 2

Clique em “Académico” e selecione
“Estagio”.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac 15
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UNlpAc INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ |

&

Estagio Curricular

CONVENIOS SISTEMA DIGITAL

APRESENTACAO INFORMACOES REGULAMENTO DO SETOR LEGISLACAO PASSO A PASSO

PASSO 3

Navegue até o menu “Documentos
Obrigatérios” e selecione “Baixar Termo
de Compromisso + Plano de Estagio -
Curricular” para download.

Documentos Obrigatérios

16
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Nell
Extracurricular

e Tudo que voceé precisa saber sobre
estagio extracurricular (estagio nédo
obrigatdrio).

Voltar ao indice

Departamento de Tecnologia da Informacao Alfa

Gomo Funciona?

O estagio extracurricular proporciona ao aluno uma base mais concreta as matérias
vistas em sala de aula e até mesmo preparando-o para o mercado de trabalho.

E importante observar que as horas de estagio extracurricular ndo sdo
contabilizadas para o estagio exigido pela faculdade.

Para realizacdo do estagio extracurricular € necessario que a empresa emita o Termo
de Compromisso, este documento formaliza o estagio extracurricular e todos os seus
detalhes.

A documentacao necessaria para o estagio extracurricular € o termo de
compromisso - extracurricular, disponivel para download no site, a seguir na pagina
18 sera abordado onde encontrar.

Apds o preenchimento, os documentos devem ser protocolados no Setor de
Estagio, localizado na sala Espaco Pedagdgico, andar laranja do Prédio Neide
Pimenta, e entregues a Coordenadora de Estagio, Prof? Beatriz.

E3 Antes de iniciar o processo, verifique se a empresa onde o estagio sera realizado
possui convénio com a AlfaUnipac, para isso consulte a pagina 10 deste manual.
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[
Ext ra c u rrl c u I a r INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO ACADEMICO~ NICE~ PLATAFORMAS~ SOCI/

MANUAL DO ALUNO
CALENDARIO

PASSO 1

EIELIOTECA

Entre no site oficial da AlfaUnipac: : . ' NP

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

ESTAGIO

PASSO 2

Clique em “Académico” e selecione
“Estagio”.

Departamento de Tecnologia da Informacao Unipac 18
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ol m
EStagIO A UNlpAc INSTITUCIONAL~ CURSOS~ COMO INGRESSAR~ REVISTAS EGRESSO  ACADEMIC

APRESENTAQEG INFORMACG OES REGULAMENTO DO SETOR LEGI SLAQJ&O PASS0 A PASSO CONVENIOS

PASSO 3

Navegue até o menu “Documentos
Obrigatorios” e selecione “Baixar Termo
de Compromisso - ExtraCurricular” para
download.

Documentos Obrigatorios
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