
MANUAL DE ESTÁGIO 
NÃO OBRIGATÓRIO

Redigido com base na Lei Nº 11788/2008, de 25 de setembro de 2008;

Este manual estabelece as diretrizes básicas para a realização 
do Estágio Não Obrigatório para os cursos da UniFAJ, 
FAAGROH e UniMAX, possibilitando a adequação das 

especificidades para cada curso.



O QUE É ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO?

O Estágio Não Obrigatório é um estágio extracurricular e pode-se começar a qualquer momento do curso, desde
que o aluno esteja regularmente matriculado. O aluno realiza o Estágio Não Obrigatório como forma de cumprir
as Atividades Complementares seguindo a Normativa da Instituição.

Atividades Complementares são uma exigência prevista nas Diretrizes Curriculares Nacionais, que tem por
objetivo fornecer ao aluno conhecimentos e competências complementares a sua formação acadêmica.

📍🏢O local de estágio deve oferecer condições que proporcionem a experiência profissional específica em
relação ao curso e condições de trabalho compatíveis com as Diretrizes Curriculares do Curso.

🕡 O horário de realização do Estágio não deve ultrapassar 6 (seis) horas diárias e 30 (trinta) horas semanais.

A empresa concedente deve ter um funcionário com formação ou experiência profissional na área de
conhecimento do curso em que o estagiário está matriculado, para orientá-lo ou supervisioná-lo, conforme o
art. 9, III, da Lei 11.788/08.
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❗ É obrigação do estagiário informar à parte concedente quaisquer alterações ocorridas no transcurso da  sua  
atividade  acadêmica,  tais  como:  interrupção  de  frequência  às  aulas; mudança  de  curso;  trancamento  
de  matrícula;  transferência  de  Universidade e outros.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm


✅ Estabelecida a vaga de Estágio e o aluno selecionado, cabe ao estudante verificar junto ao Núcleo de  
Carreira e Estágio da Instituição - NUCA a documentação a ser preenchida, tais como:

● Acordo de cooperação, apenas se a empresa concedente do estágio não possuir convênio com a 
Instituição de Ensino (Consulte com a empresa ou com NUCA);

● Termo de Compromisso de Estágio Não Obrigatório;
● Termo aditivo / rescisão quando necessário, ou;
● Termo de Compromisso em modelo próprio de Agente de Integração de Estágio (CIEE, NUBE,

UNIVERSIA, CIA dos Estágios, entre outros).

📂 Para contratação do aluno como estagiário, os documentos devem ser acessados através do Portal NUCA,  
preenchidos de forma digital, impressos conforme quantidade de vias exigidas no ultimo parágrafo de cada 
documento e protocolados no Núcleo de Estágio para assinatura da Instituição.
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⌛ A duração do estágio não obrigatório em uma mesma empresa concedente não poderá exceder a 
duração de 2 (dois) anos.



DOCUMENTOS DE ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO E SUAS ESPECIFICAÇÕES

● ACORDO DE COOPERAÇÃO

● TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO NÃO OBRIGATÓRIO

● SOLICITAÇÃO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR

● DECLARAÇÃO DE ESTÁGIO- ATIVIDADE COMPLEMENTAR

● ADITIVO DE CAMPUS

● TERMO DE RESCISÃO AO CONTRATO DE ESTÁGIO
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CLIQUE PARA SER 
DIRECIONADO A 
ORIENTAÇÃO DE 

PREENCHIMENTO



ACORDO DE COOPERAÇÃO

ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO 

Trata-se de um convênio 

entre a Concedente e a 

Instituição de Ensino 

(necessário apenas se o 

local de estágio ainda não 

tiver convênio com o 

Grupo UniEduK).
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Convênio entre a empresa 

Concedente e a Instituição 

de Ensino 

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 

Necessário apenas se o 

local de Estágio ainda não 

possuir convênio com o 

Grupo UniEduK.

ACORDO DE 
COOPERAÇÃO

● NOME DA 
EMPRESA/INSTITUIÇÃO: 
Preencher com o nome ou 
nome fantasia da 
Empresa/Instituição.

● Endereço em que a empresa 
está sediada.

● CNPJ, caso a empresa não 
tenha preencher com o CPF 
do representante

● Nome do completo do 
representante.

● Local de nascimento, estado 
civil e a profissão do 
representante.   

● RG e CPF do representante e 
a cidade em que o mesmo 
reside.

RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA: Preencher com a Razão Social da 
Empresa. Caso a empresa não tenha Razão Social preencher com o 
nome do representante.
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ACORDO DE COOPERAÇÃO

Trata-se de um convênio 

entre a Concedente e a 

Instituição de Ensino 

(necessário apenas se o 

local de estágio ainda não 

tiver convênio com o 

Grupo UniEduK).

Preencher com a data em que 
foi feito o documento (no dia 
ou antes do início do Estágio).

O documento deve ser 
rubricado e assinado pela 
Empresa Concedente antes de 
ser entregue no NUCA para a 
assinatura da Instituição de 
Ensino.

Caso não haja Testemunhas 
no local não é necessário a 
assinatura delas.

ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO 
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Convênio entre a empresa 

Concedente e a Instituição 

de Ensino 

Obs.: Os documentos devem 

ser assinados pela Concedente 

e após enviados ao NUCA.

Necessário apenas se o 

local de Estágio ainda não 

possuir convênio com o 

Grupo UniEduK.

ACORDO DE 
COOPERAÇÃO

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



TERMO DE COMPROMISSO 
DE ESTÁGIO NÃO 

OBRIGATÓRIO

O documento  firma o 

Estágio entre a 

Instituição, a empresa 

Concedente e o Estagiário 

em que o aluno é 

obrigatoriamente 

remunerado. 

É válido apenas o Estágio 

na área de graduação do 

curso.

EMPRESA CONCEDENTE: 
Preencher com os dados 
da empresa concedente 
que é aquela em que você 
está estagiando.

ESTAGIÁRIO: Preencher 
com os seus dados, não se 
esquecendo do nome 
completo, curso e RA.
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ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



1 - Preencher com o nome 
da Instituição de Ensino.

3 - Preencher com o nome 
do Supervisor do seu 
estágio na empresa 
concedente e qual cargo  
ele ocupa.

TERMO DE COMPROMISSO 
DE ESTÁGIO NÃO 

OBRIGATÓRIO

5 - Preencher com a data de 
início e término do Estágio de 
acordo com o período em que 

você não está matriculado no 
Estágio Supervisionado.

6 - O seguro do Estágio é de 
responsabilidade do aluno e 
da empresa Concedente.

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 

O documento  firma o 

Estágio entre a 

Instituição, a empresa 

Concedente e o Estagiário 

em que o aluno é 

obrigatoriamente 

remunerado. 

É válido apenas o Estágio 

na área de graduação do 

curso.



8 - Preencher resumidamente 
(máx 1 linha)  com as 
atividades que serão feitas no 
Estágio.

9 - Preencher com o nome da 
Instituição caso a empresa 
não tenha um modelo de 
formulário.

7 - Preencher o valor da 
bolsa-auxílio em numeral e 
por extenso.

TERMO DE COMPROMISSO 
DE ESTÁGIO NÃO 

OBRIGATÓRIO
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ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 

O documento  firma o 

Estágio entre a 

Instituição, a empresa 

Concedente e o Estagiário 

em que o aluno é 

obrigatoriamente 

remunerado. 

É válido apenas o Estágio 

na área de graduação do 

curso.



Preencher com a data em que 
foi feito o documento (no dia 
ou antes do início do Estágio).

O documento deve ser 
rubricado, assinado e 
carimbado pela Empresa 
Concedente e o Estagiário 
antes de ser entregue no 
NUCA para a assinatura da 
Instituição de Ensino.

Caso não haja Testemunhas 
no local não é necessário a 
assinatura delas.
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TERMO DE COMPROMISSO 
DE ESTÁGIO NÃO 

OBRIGATÓRIO

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 

O documento  firma o 

Estágio entre a Instituição, 

a empresa Concedente e o 

Estagiário em que o aluno 

é obrigatoriamente 

remunerado. 

É válido apenas o Estágio 

na área de graduação do 

curso.

Obs.: Os documentos devem ser 

assinados pela Concedente e 

Estagiário e após enviados ao 

NUCA.



O documento deve ser preenchido de 
acordo com as lacunas e as informações 
solicitadas.

A carga horária é preenchida de acordo 
com as horas diárias de estágio 
multiplicado pelos dias estagiados (ex: 6 
horas X 20 dias= 120 horas). 

Enviar o documento ao NUCA para 
validação e assinatura do Coordenador 
de Estágio.

Preencher com todos os dados 
solicitados.

ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO 
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SOLICITAÇÃO DE ATIVIDADE
COMPLEMENTAR

Preencher com a data em que foi 
feito o documento e o nome da 
Empresa Concedente.

O documento  firma o 

Estágio entre a 

Instituição, a Concedente 

e o Estagiário usado para 

a prática, não podendo 

exceder o período de 1 

mês de estágio. 

É válido apenas se o 

Estágio for na área de 

graduação do curso.



O documento deve ser preenchido de 
acordo com as lacunas e as informações 
solicitadas.

A carga horária é preenchida de acordo 
com as horas diárias de estágio 
multiplicado pelos dias estagiados (ex: 6 
horas X 20 dias= 120 horas). 

Preencher as atividades exercidas no 
período de estágio e considerações 
finais.

Colocar a data de preenchimento do 
documento.

Após a assinatura do Supervisor 
Responsável incluir o documento no 
Portal de Atividades Complementares 
para validação das horas.
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DECLARAÇÃO DE ESTÁGIO-
ATIVIDADE COMPLEMENTAR

O documento é firmado 
após o cumprimento do 
Estágio Não Obrigatório.

Preencher o nome da Empresa 
Concedente, o Supervisor do estágio e o 
número do concelho caso ele tenha 
(número do conselho no caso do curso de 
engenharia é o CREA).

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



Preencher com o nome da empresa 
Concedente e os dados que pede.

Preencher com o nome do 
Estagiário e os dados que pede.

ADITIVO DE CAMPUS

Preencher a data em que o Estágio 
foi iniciado de acordo com o Termo 
de Compromisso.

Preencher a data em que o estágio 
será finalizado de acordo com o 
aditamento do mesmo.
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O Aditivo de Campus é 

um documento de 

aditamento ao Termo de 

Compromisso de Estágio, 

caso a data prevista seja

prorrogada.

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



ADITIVO DE CAMPUS

Preencher com a data em que 
foi feito o documento (no dia 
ou antes do início do Estágio).

O documento deve ser 
assinado pela Empresa 
Concedente e o Estagiário 
antes de ser entregue no 
NUCA para a assinatura da 
Instituição de Ensino.

Se não houver Testemunhas 
no local não é necessário a 
assinatura delas.
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O Aditivo de Campus é 

um documento de 

aditamento ao Termo de 

Compromisso de Estágio, 

caso a data prevista seja

prorrogada.

Obs.: Os documentos devem 

ser assinados pela Concedente 

e Estagiário e após enviados ao 

NUCA.

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



TERMO DE RESCISÃO AO 
CONTRATO DE ESTÁGIO

Preencher com a data em que 
o estágio chegará ao fim.

Preencher a data em que o 
estágio foi iniciado de acordo 
com o Termo de Compromisso.

Preencher todas as informações 
pedidas sobre a empresa 
Concedente e o Estagiário.

Assinalar o motivo da rescisão 
do estágio ou o que mais se 
assemelha.
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O Termo de Rescisão é 

um documento de 

rompimento ao Termo de 

Compromisso de Estágio, 

caso a data estipulada 

para o término do Termo 

de Compromisso seja 

anulada antes do prazo.

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



TERMO DE RESCISÃO AO 
CONTRATO DE ESTÁGIO

Preencher com a data em que 
foi feito o documento.

O documento deve ser 
assinado pela Empresa 
Concedente e o Estagiário 
antes de ser entregue no 
NUCA para a assinatura da 
Instituição de Ensino.
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O Termo de Rescisão é 

um documento de 

rompimento ao Termo de 

Compromisso de Estágio, 

caso a data estipulada 

para o término do Termo 

de Compromisso seja 

anulada antes do prazo.

Obs.: Os documentos devem 

ser assinados pela Concedente 

e Estagiário e após enviados ao 

NUCA.

ESTÁGIO NÃO 
OBRIGATÓRIO 



Os documentos devem ser preenchidos de forma digital, impressos conforme 
quantidade de vias exigidas no ultimo parágrafo de cada documento e 

protocolados no NUCA já assinados pela Empresa Concedente e o Estagiário. O 
NUCA possui o prazo de 7 dias úteis para  assinatura da Instituição de Ensino. 

DÚVIDAS?
CLIQUE AQUI E FALE CONOSCO

Atenciosamente, 

Equipe NUCA

mailto:nuca@unieduk.com.br?subject=ESTÁGIO%20NÃO%20OBRIGATÓRIO

