PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO – Engenharia de computação/Elétrica/produção
1. Estar no mínimo cursando o seu quinto período letivo de seu Curso;

2. Matricular-se na disciplina Estágio Supervisionado (caso esteja antecipando-a em relação ao período em que ela é oferecida);

3. Providenciar e preencher os documentos:

a) Convênio empresa – UNICEP caso ainda não exista (duas cópias – uma para a empresa outra para a UNICEP), e providenciar as devidas assinaturas;
b) Termo de Compromisso de Estágio Obrigatório (três cópias – uma para a empresa, uma para a UNICEP e uma para o estagiário) e as assinaturas;
(Observação: nesse documento deverá constar o número da apólice de seguro de vida do estagiário – caso a empresa não pagar, solicitar à secretaria dos Coordenadores – bloco B1 salas dos coordenadores, com a Gisele (períodos vespertino e noturno), ou Karina (período matutino);
c) Termo Aditivo de Estágio devidamente preenchido (quando houver);
d) Elaborar o Plano de estágio junto com a empresa (DOC.04);
e) Preencher a Ficha de Cadastro na Disciplina Estágio Supervisionado (DOC.03);

f) Entregar toda essa documentação na Secretaria das Coordenações (bloco B1 – sala dos coordenadores), para:

1. Gisele (período vespertino e noturno)

2. Karina (período matutino)

4. Ao final do estágio elaborar o relatório das atividades desenvolvidas, que deverá estar devidamente assinado pelo estagiário e pelo Supervisor (DOC.05);

5. Solicitar ao Supervisor um parecer sobre as atividades desenvolvidas pelo estagiário (DOC.06);
6. Entregar o relatório e o parecer à Gisele ou Karina, Secretaria das Coordenações (Bloco B1 – sala dos coordenadores), para ser analisado pelo Coordenador de Estágio do Curso e emitido o parecer que será expresso como média de eficiência da disciplina Estágio Supervisionado.
7. Particularidades:

a. Aproveitamento de estágio realizado no período anterior à matrícula na disciplina, ou realizado durante o curso do qual foi transferido:
i. Preencher o formulário de Solicitação de Equivalência de Estágio (DOC.07) e providenciar toda a documentação lá relacionadas.
b. Se o aluno é empregado e exerce atividades no âmbito dos objetivos do curso:
i. Preencher a Ficha de Cadastro na Disciplina Estágio Supervisionado (DOC.03), e providenciar os documentos lá relacionados;

ii. Ao término do estágio, preencher o formulário de Solicitação de Equivalência de Estágio (DOC.07) e providenciar a documentação lá relacionadas.
c. Se o aluno é empresário na área:
i. Preencher a Ficha de Cadastro na Disciplina Estágio Supervisionado (DOC.03), e providenciar os documentos lá relacionados;

ii. Ao término do estágio, preencher o formulário de Solicitação de Equivalência de Estágio (DOC.07) e providenciar a documentação lá relacionadas.

Realização de estagio via CIEE:

I. Seguir as regras do CIEE mais os passos de 4 (exceto o item a, pois, o convênio é via CIEE) ao 7.

