[bookmark: direcestágio][bookmark: _GoBack]🎓 INFORMAÇÕES PARA ALUNOS ESTAGIÁRIOS
[bookmark: seu-estágio-começa-aqui]Seu estágio começa aqui!
O estágio é uma etapa importante da sua formação no IFAM – Campus Manaus Centro. É o momento de colocar em prática o que você aprende em sala de aula, desenvolver novas habilidades e se preparar para o mundo profissional.
A DIREC/ESTÁGIO está aqui para orientar você durante esse processo, desde a matrícula até a entrega dos documentos finais.
[bookmark: atenção-aluno]🚨 ATENÇÃO, ALUNO!
Todo aluno-estagiário do IFAM CMC deve preencher o Formulário de Matrícula em Estágio, seja para estágio obrigatório ou não obrigatório.
👉 Preencher o Formulário de Matrícula em Estágio

[bookmark: X8ce036907e9b9ceb3a21392e68cad015f0da5cd]💡 Como você pode cumprir as horas obrigatórias de estágio?
Existem diferentes formas de obter a equivalência das horas obrigatórias de estágio, conforme as regras institucionais:
[bookmark: estágio-supervisionado]🏢 Estágio Supervisionado
Realização do estágio em uma empresa ou instituição, com acompanhamento e orientação durante o período de estágio.
[bookmark: pcct]📚 PCCT
O desenvolvimento do Projeto de Conclusão de Curso Técnico (PCCT) pode ser utilizado para fins de equivalência das horas obrigatórias, observados os procedimentos institucionais.
[bookmark: pibic]🔬 PIBIC
A participação em Programa Institucional de Bolsas de Iniciação Científica (PIBIC) também pode possibilitar a equivalência das horas de estágio, conforme os critérios aplicáveis.
[bookmark: experiência-profissional]💼 Experiência profissional
Se você já trabalha na área de formação do seu curso, sua experiência profissional poderá ser analisada para fins de aproveitamento das horas obrigatórias.
Importante: cada modalidade possui documentos e procedimentos específicos. Confira abaixo qual é o caminho adequado para a sua situação.

[bookmark: estágio-supervisionado-1]🏢 1. ESTÁGIO SUPERVISIONADO
[bookmark: quer-realizar-seu-estágio-em-uma-empresa]Quer realizar seu estágio em uma empresa?
O Estágio Supervisionado permite que você tenha uma experiência prática na sua área de formação, aplicando seus conhecimentos e desenvolvendo competências profissionais.
Antes de começar, é necessário realizar a matrícula e apresentar a documentação exigida.
[bookmark: documentos-necessários]📋 Documentos necessários
Prepare os seguintes documentos:
· Foto 3x4, em formato JPG;
· Formulário de Matrícula em Estágio;
· Termo de Ciência do Orientador, corretamente preenchido e assinado;
· Termo de Compromisso de Estágio (TCE), corretamente preenchido e com todas as assinaturas.
[bookmark: acesse-os-documentos]🔗 Acesse os documentos
Formulário de Matrícula
👉 Preencher formulário
Instruções para preenchimento do formulário
👉 Consultar instruções
Termo de Ciência do Orientador
👉 Baixar modelo
Termo de Compromisso de Estágio (TCE)
👉 Baixar modelo

[bookmark: como-fazer-sua-matrícula]📝 Como fazer sua matrícula?
É simples:
1. Preencha o formulário de matrícula.
2. Separe todos os documentos solicitados.
3. Anexe os documentos ao formulário.
4. Confira se todas as informações e assinaturas estão corretas.
5. Envie a documentação com antecedência.
[bookmark: não-deixe-para-a-última-hora]⏰ Não deixe para a última hora!
Os documentos necessários para efetivação da matrícula devem ser entregues com antecedência de até 5 (cinco) dias antes do início do estágio, conforme o Parágrafo Único do Art. 24 da Resolução nº 96 – CONSUP/IFAM, de 30/12/2015.
[bookmark: estágio-obrigatório]Estágio obrigatório
Se a documentação estiver correta e sem pendências, será realizada a matrícula no sistema acadêmico. Também serão gerados e enviados por e-mail os relatórios parciais de estágio.
[bookmark: estágio-não-obrigatório]Estágio não obrigatório
No caso de estágio não obrigatório, a documentação enviada pelo estudante será mantida para fins de controle e acompanhamento.

[bookmark: Xbf58ca163b054a346e1fdec3b7d1178f6e067ae]📑 Durante o estágio: não esqueça dos relatórios!
Os relatórios são parte importante do acompanhamento do seu estágio.
[bookmark: relatórios-parciais]📌 Relatórios Parciais
Ao finalizar cada período indicado no relatório, você deverá providenciar o documento corretamente preenchido, com todas as assinaturas, e enviá-lo à Coordenação de Estágio.
Os documentos devem estar legíveis e devidamente digitalizados.
👉 Enviar Relatório Parcial
Dica: acompanhe as datas dos seus relatórios e evite deixar o envio para a última hora.

[bookmark: Xcc0556c8baab38094d7a31824282be38a1086ab]🏁 Finalizou o estágio? Falta o Relatório Final!
Depois de concluir seu estágio, é hora de registrar sua experiência.
O Relatório Final deve ser entregue no prazo máximo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados a partir da data de entrega do último Relatório Parcial.
O não cumprimento do prazo poderá resultar no cancelamento do Estágio Profissional Supervisionado, conforme o Inciso XIII do Art. 22 da Resolução nº 96 – CONSUP/IFAM, de 30/12/2015.
[bookmark: documentos]📥 Documentos
Modelo de Relatório Final
👉 Baixar modelo
Roteiro para elaboração do Relatório Final
👉 Baixar roteiro
Envio do Relatório Final
👉 Enviar relatório

[bookmark: pcct-ou-pibic]🔬 2. PCCT OU PIBIC
[bookmark: seu-projeto-também-pode-contar]Seu projeto também pode contar!
Se você estiver desenvolvendo um PCCT ou participando de um PIBIC, existe a possibilidade de utilizar essa atividade para fins de equivalência das horas obrigatórias de estágio, seguindo os procedimentos institucionais.
[bookmark: documentos-necessários-1]📋 Documentos necessários
· Foto 3x4, em formato JPG;
· Formulário de Matrícula em Estágio;
· Termo de Ciência do Orientador, corretamente preenchido e assinado;
· Projeto no formato correspondente ao PCCT ou PIBIC.
O formato do projeto PIBIC é emitido pela Coordenação de Pesquisa e Cooperação Técnica (CPCT).
[bookmark: acesse-os-documentos-1]🔗 Acesse os documentos
Formulário de Matrícula
👉 Preencher formulário
Instruções para preenchimento
👉 Consultar instruções
Termo de Ciência do Orientador
👉 Baixar modelo
Roteiro para elaboração do PCCT
👉 Baixar roteiro

[bookmark: como-funciona]📝 Como funciona?
1. Preencha o formulário de matrícula.
2. Anexe todos os documentos solicitados.
3. Confira se não há pendências.
4. Envie a documentação.
Após a conferência, estando tudo correto e sem pendências, será realizada a matrícula no sistema acadêmico.
[bookmark: e-depois]🎓 E depois?
Ao concluir o projeto, será necessário encaminhar a documentação final correspondente.
👉 Enviar Ata de Defesa / documentação final

[bookmark: Xeb481b04dec74ea9730cc3d1ebf60a8470195b9]💼 3. APROVEITAMENTO DA EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
[bookmark: você-já-trabalha-na-área-do-seu-curso]Você já trabalha na área do seu curso?
Se você já possui experiência profissional relacionada à sua formação, poderá solicitar a análise para aproveitamento profissional, desde que atenda aos requisitos e apresente a documentação necessária.
Essa é uma oportunidade para que sua experiência no mundo do trabalho seja considerada no processo de formação acadêmica.
[bookmark: documentos-básicos]📋 Documentos básicos
· Foto 3x4, em formato JPG;
· Formulário de Matrícula em Estágio;
· Termo de Ciência do Orientador, corretamente preenchido e assinado;
· Documentação trabalhista necessária para análise do aproveitamento profissional.
[bookmark: acesse]🔗 Acesse
Formulário de Matrícula
👉 Preencher formulário
Instruções para preenchimento
👉 Consultar instruções
Termo de Ciência do Orientador
👉 Baixar modelo

[bookmark: você-é-funcionário-de-uma-empresa]👨‍💼 Você é funcionário de uma empresa?
Se você trabalha na área relacionada ao seu curso, deverá apresentar:
· Cópia da Carteira de Trabalho (CTPS) contendo os dados de identificação e os dados do contrato de trabalho;
· Declaração do empregador, em papel timbrado, contendo:
· nome do aluno;
· CPF;
· número da CTPS;
· cargo exercido;
· data de admissão;
· horário de trabalho;
· carimbo do CNPJ da empresa;
· assinatura e carimbo do responsável pela empresa;
· relação de no mínimo 5 atividades exercidas na empresa.

[bookmark: você-é-proprietário-de-uma-empresa]🏢 Você é proprietário de uma empresa?
Caso seja proprietário de empresa cujo ramo de atividade esteja relacionado à área específica do seu curso ou área afim, apresente:
· Contrato Social;
· Inscrição no CNPJ;
· Declaração emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ da empresa e com firma reconhecida em cartório.
A declaração deverá informar, de forma sucinta:
· sua situação como proprietário;
· tempo de trabalho na empresa;
· carga horária diária e semanal;
· função/cargo;
· descrição de, no mínimo, 3 atividades profissionais diferentes desenvolvidas e relacionadas ao perfil profissional do curso.

[bookmark: X51808165884543581a13d66c1a8ff9a61cc7df7]🧑‍💻 Você trabalha como autônomo ou prestador de serviços?
Para atividades profissionais na área específica do curso ou área afim, serão necessários:
· Comprovantes de recolhimento de ISS dos últimos 6 meses;
· Recibos de prestação de serviços autenticados, contendo o carimbo do CNPJ da empresa.

[bookmark: X77c52eff13ee2fe823037d1a9c8b67ad114b432]🏁 Relatório Final do Aproveitamento Profissional
Após o processo de aproveitamento, fique atento aos prazos para entrega da documentação final.
O Relatório Final deverá ser entregue no prazo máximo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados a partir da data de entrega do último Relatório Parcial, conforme o Inciso XV do Art. 28 da Resolução nº 113 – CONSUP/IFAM, de 20 de dezembro de 2021.
[bookmark: acesse-os-documentos-2]📥 Acesse os documentos
Modelo de Relatório Final
👉 Baixar modelo
Roteiro para elaboração do Relatório Final
👉 Baixar roteiro
Envio do Relatório Final
👉 Enviar relatório

[bookmark: outros-documentos]📚 OUTROS DOCUMENTOS
[bookmark: frequência-mensal]Frequência Mensal
Precisa do modelo de Frequência Mensal?
👉 Baixar modelo de Frequência Mensal

[bookmark: checklist-do-aluno]✅ CHECKLIST DO ALUNO
Antes de enviar qualquer documentação, confira:
· Preenchi o Formulário de Matrícula em Estágio;
· Separei minha foto 3x4 em JPG;
· Tenho o Termo de Ciência do Orientador preenchido e assinado;
· Meu TCE está preenchido e com todas as assinaturas, quando aplicável;
· Conferi se todos os documentos estão legíveis;
· Enviei a documentação dentro do prazo;
· Acompanhei meus períodos de entrega dos relatórios;
· Entreguei o Relatório Final dentro do prazo.

[bookmark: seu-estágio-é-parte-da-sua-formação]🚀 Seu estágio é parte da sua formação!
O estágio é uma oportunidade para aprender na prática, desenvolver habilidades, conhecer o ambiente profissional e construir experiências que podem fazer a diferença na sua trajetória.
Organize seus documentos, fique atento aos prazos e, sempre que tiver dúvidas, procure a DIREC/ESTÁGIO do IFAM – Campus Manaus Centro.
[bookmark: comece-pelo-primeiro-passo]🎯 Comece pelo primeiro passo:
📝 Preencher Formulário de Matrícula em Estágio
DIREC/ESTÁGIO – IFAM Campus Manaus Centro
Orientando você hoje para transformar conhecimento em experiência profissional amanhã.
