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Componentes do KIT ESTÁGIO CAP 

 

o Documento para realização de convênio; 

o Ficha de cadastro; 

o Carta de apresentação; 

o Carta-resposta; 

o Termo de compromisso de estágio; 

o Relatório inicial de estágio; 

o Folha de registro de atividades; 

o Relatório final de estágio; 

o Declaração de conclusão; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atenciosamente, Marianna Rangel 

                                                                             (Coordenadora de Estágio CAP) 
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CADASTRO DE ALUNOS DO CAP (ESTÁGIO) 

 

Nome:  Matricula:   
 

Curso:   Turma:   

Nome do responsável:   

Endereço:   

 
 

 

Bairro:  Estado:  Tel.: (    )  

Local de Estágio:  

 
Início: _____/_____/_____ Data prevista para conclusão do estágio: _____/_____/_____ 

Situação do Estágio (Coordenador de estágio):  

Coordenador do Curso:  
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CARTA DE APRESENTAÇÃO 

 

 
Rio de Janeiro, ________ de ____________________ de _________. 

 
De: CAP 
Ao: 
 
 

Assunto: Apresentação de Estagiário(a) 
 

Senhor(a) Diretor(a): 
 
 

Encaminhamos a V.S.ª o(a) aluno(a) ______________________________, 
Matrícula _____________, da _____ série do curso ________________________, 
Conforme convênio firmado entre o Centro Educacional de Realengo (Colégio de 
Aplicação Dr. Paulo Gissoni) e ________________________________________. 
Esperamos, outrossim, que o estágio ora solicitado satisfaça as exigências da Lei 
6.494/77 de 7/12/77 e Decreto 87.497 de 18/8/82. 

Na expectativa de um pronunciamento favorável de V.S.ª, através da carta-
resposta encaminhada em anexo, agradecemos desde já a atenção dispensada 
ao(a) nosso(a) aluno(a) e a sua valiosa colaboração. 
 
 

 
Atenciosamente, 

 
 
 
 

______________________________________ 
Coordenador(a) de estágio 
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CARTA-RESPOSTA 

 

 
Rio de Janeiro, ________ de ____________________ de _________. 
 
 

Ao(A) Coordenador(a) de Estágios do CAP 
 
 
 

Prezado(a) Senhor(a)  
 
 

Informamos a V.S.ª que o(a) aluno(a) abaixo foi selecionado(a) para 
cumprir seu estágio curricular em nossa Instituição. 
 
Nome: ____________________________________________________________ 
Matrícula: _______________ Série: _____ Curso: _________________________ 
Local de Estágio: ___________________________________________________ 
Endereço: _________________________________________________________ 
Telefone: (___) ________-________                     FAX: (___) ________-________  
E-mail: ____________________________________________________________ 
Nome do responsável pelo estágio: _____________________________________ 
Vigência do estágio: de ______/_____/______ a ______/_____/_____, no horário 
das _________ às _________. 
 
 
 
 
 
 

______________________________________ 
Assinatura do Responsável pelo Estágio 
(carimbo da instituição e do profissional) 
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO 
 
Pelo presente instrumento, as partes abaixo nomeadas firmam o presente TERMO DE COMPROMISSO 
DE ESTÁGIO, de um lado como: 
 
CONCEDENTE: ______________________________________________________________________ 
Representante Legal: __________________________________________________________________ 
Cargo: ____________________________________ Identidade: ________________________________  
CPF: ______________________________ Endereço: ________________________________________ 
_____________________________________________________________ CEP: __________________ 
Bairro: _____________________________ Cidade: ___________________________ Estado: ________  
Telefone: (___) ________-________ FAX: (___) ________-________ CNPJ: ______________________ 
Insc. Est/Mun.: _____________________ E-mail: ____________________________________________ 
  
ESTAGIÁRIO: ________________________________________ Matrícula: _______________________ 
Identidade: ________________________ CPF: ________________________, residente na __________ 
____________________________________________________________________________________
CEP: ________________ Bairro: ______________________ Cidade: _________________ Estado: ____ 
Telefone: (___) ________-________ FAX: (___) ________-________ Email:_______________________ 
aluno(a) regularmente matriculado(a) no(a) ________ módulo / período / série da(o) Habilitação / curso 
de _________________________________, da Instituição de Ensino abaixo qualificada.  

 
Representante Legal: __________________________________ Identidade: _____________________  
CPF: ______________________________ Grau de Parentesco: _______________________________ 

(Em caso de aluno com menoridade, preencher os Dados do Responsável Legal) 
 
 
INSTITUIÇÃO DE ENSINO: CENTRO EDUCACIONAL DE REALENGO, pessoa jurídica de direito 
privado, inscrita no CNPJ sob n.º 42.265.413/0001-48, sociedade mantenedora dos Intervenientes 
Colégio de Aplicação Dr. Paulo Gissoni e Colégio Castelo Branco, neste ato representado por sua 
Diretora Executiva, Professora VERA COSTA GISSONI, portadora da CI/RG nº 01988243-0 e inscrito no 
CPF/MF sob nº 385.613.6074-04, ambos situados na Avenida Santa Cruz, n.º 1631, Realengo, Rio de 
Janeiro - RJ, 
 
Acordam e estabelecem entre si as cláusulas e condições que regerão este TERMO DE 
COMPROMISSO DE ESTÁGIO. 
 
CLÁUSULA PRIMEIRA: Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de 
trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que estejam freqüentando o 
ensino regular em instituições de educação superior, de educação profissional, de ensino médio, da 
educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educação de 
jovens e adultos.  

§ 1º  O estágio faz parte do projeto pedagógico do curso, além de integrar o itinerário formativo 
do educando.  
§ 2º  O estágio visa ao aprendizado de competências próprias da atividade profissional e à 
contextualização curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadã e 
para o trabalho. 
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CLÁUSULA SEGUNDA: O estágio poderá ser obrigatório ou não-obrigatório, conforme determinação 
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e área de ensino e do projeto pedagógico do curso.  

§ 1º  Estágio obrigatório é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horária é 
requisito para aprovação e obtenção de diploma.  
§ 2º  Estágio não-obrigatório é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga 
horária regular e obrigatória.  
§ 3º  As atividades de extensão, de monitorias e de iniciação científica na educação superior, 
desenvolvidas pelo estudante, somente poderão ser equiparadas ao estágio em caso de previsão 
no projeto pedagógico do curso. 
§ 4º  O estágio, como ato educativo escolar supervisionado, deverá ter acompanhamento efetivo 
pelo professor orientador da instituição de ensino e por supervisor da parte concedente.  

 
CLÁUSULA TERCEIRA: este Termo de Compromisso de Estágio está fundamentado na Lei Federal Nº 
11.788 de 25 de setembro de 2008. 
 
CLÁUSULA QUARTA: O estágio, tanto na hipótese do § 1º da cláusula segunda do presente termo, 
quanto na prevista no § 2º do mesmo dispositivo, não cria vínculo empregatício de qualquer natureza, 
observados os requisitos dispostos no art. 3° da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008. 

§ 1º - O descumprimento do caput da presente cláusula, bem como de qualquer obrigação 
contida no presente Termo de Compromisso, caracteriza vínculo de emprego do educando com a 
parte concedente do estágio para todos os fins da legislação trabalhista e previdenciária.  

 
CLÁUSULA QUINTA: No desenvolvimento do estágio ora compromissado, caberá ao (à) concedente: 

a. garantir ao estagiário o cumprimento das exigências escolares, inclusive no que se refere ao 
horário escolar; 

b. proporcionar ao(a) estagiário(a) atividades de aprendizagem social, profissional e cultural 
compatíveis com sua formação profissional; 

c. proporcionar ao(a) estagiário(a) condições de treinamento prático e de relacionamento humano; 
d. proporcionar à instituição de ensino subsídios que possibilitem o acompanhamento, a supervisão 

e a avaliação do estágio; 
e. indicar o funcionário _______________________________________, registro profissional n.º 

_______________________ de seu quadro, com formação ou experiência profissional na área 
para orientar o estagiário; 

f. Especificar as atividades exercidas pelo estagiário. 
 
CLÁUSULA SEXTA: No desenvolvimento do estágio ora compromissado, caberá ao ESTAGIÁRIO: 
 

a. cumprir o estágio, de acordo com o estabelecido na Cláusula Terceira, em jornada compatível 
com o seu horário acadêmico; 

b. cumprir fielmente o programa de estágio, comunicando o(a) CONCEDENTE, em tempo hábil sua 
impossibilidade de desenvolvê-lo, quer quanto aos aspectos técnicos relacionados ao estágio 
propriamente dito, quer quanto aos horários e duração, fixados no presente Termo de 
Compromisso; 

c. responsabilizar-se pelas perdas e danos que venham a ser causados, em conseqüência da 
inobservância das Normas Internas do(a) CONCEDENTE e/ou condições constantes do presente 
Termo; 

d. observar as diretrizes e/ou normas internas do(a) concedente e os dispositivos legais aplicáveis 
ao estágio; 

e. comunicar à instituição de ensino qualquer fato relevante sobre seu estágio; 
f. elaborar e entregar ao(à) concedente, para posterior análise da instituição de ensino, relatório 

sobre o estágio, na forma estabelecida por esta última. 
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CLÁUSULA SÉTIMA: No desenvolvimento do estágio ora compromissado, caberá à INSTITUIÇÃO DE 
ENSINO: 

a. Assinar o presente termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou 
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, 
indicando as condições de adequação do estágio à proposta pedagógica do curso, à etapa e 
modalidade da formação escolar do estudante e ao horário e calendário escolar; 

b. avaliar as instalações da parte concedente do estágio e sua adequação à formação cultural e 
profissional do educando; 

c. indicar professor orientador da área a ser desenvolvida no estágio, como responsável pelo 
acompanhamento e avaliação das atividades do estagiário; 

d. exigir do educando a apresentação periódica, em prazo não superior a 6 (seis) meses, de 
relatório das atividades; 

e. comunicar à parte concedente do estágio, no início do período letivo, as datas de realização de 
avaliações escolares ou acadêmicas; 

f. estabelecer normas, como procedimento didático-pedagógico, para o cumprimento do estágio; 
g. analisar e discutir o plano de atividades desenvolvido pelo estagiário no local do estágio, 

visando a relação teoria/ prática; 
h. fornecer ao(à) CONCEDENTE instrução e orientações quanto à época às formalidades 

exigidas pelas normas de regulamentação dos estágios; 
§ ÚNICO - O plano de atividades do estagiário, elaborado em acordo das 3 (três) partes, será 
incorporado ao presente Termo de Compromisso de Estágio por meio de aditivos à medida que for 
avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante.  

 
CLÁUSULA OITAVA: Fica compromissado entre as partes que: 
 

a. As atividades de estágio a serem cumpridas pelo(a) estagiário(a) serão desenvolvidas no(s) 
dia(s) _______________________________________________ e horário(s) 
__________________________________________, totalizando uma jornada de estágio de 
________ horas por semana. 

b. A jornada de atividade de estágio deverá compatibilizar-se com o horário acadêmico do(a) 
estagiário(a) e com o horário do(a) concedente, não podendo ultrapassar 06 (seis) horas diárias e 
30 (trinta) horas semanais. 

c. Fica assegurado ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou superior  a 1 (um) 
ano, período de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias 
escolares. 

§ 1
o
 O recesso de que trata esta cláusula deverá ser remunerado quando o estagiário 

receber bolsa ou outra forma de contraprestação. 
§ 2

o
 Os dias de recesso previstos nesta cláusula serão concedidos de maneira proporcional, 

nos casos de o estágio ter duração inferior a 1 (um) ano. 
 

d. Este Termo de Compromisso de Estágio terá vigência de ___/___/___a ____/____/____, 
podendo ser denunciado a qualquer tempo, unilateralmente, mediante comunicado escrito com 
antecedência mínima de 5 (cinco) dias. 

 
CLÁUSULA NONA: O estagiário poderá receber bolsa ou outra forma de contraprestação que venha a 
ser acordada, sendo compulsória a sua concessão, bem como a do auxílio-transporte, na hipótese de 
estágio não obrigatório. 

§ 1° A eventual concessão de benefícios relacionados a transporte, alimentação e saúde, entre 
outros, não caracteriza vínculo empregatício. 

§ 2º Poderá o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral de 
Previdência Social.  
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§ 3º Sendo o estágio remunerado, o estagiário receberá de forma compulsória, proporcional à 
jornada de estágio, durante a vigência do estágio o valor de R$ _______ 
(____________________________________________) e auxílio-transporte. 

 
CLÁUSULA DÉCIMA: na vigência regular do presente Termo de Compromisso, o (a) estagiário (a) 
estará incluído (a) na cobertura de seguro contra acidentes pessoais proporcionada pela apólice nº: 
_________________ da Companhia _____________________________________. 
 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA: constituem-se motivo para interrupção automática da vigência do 
presente Termo de Compromisso de estágio: 

a) a conclusão ou abandono do curso e o trancamento da matrícula; 
b) o não cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso. 

 
CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA: As atividades exercidas pelo estagiário nas instalações do 
CONCEDENTE serão: _________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________. 
 
CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA: De comum acordo, as partes elegem o Foro da Comarca da Capital 
do Estado do Rio de Janeiro, renunciando, desde logo, a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, 
para que sejam dirimidas quaisquer questões oriundas do presente instrumento. 
 

E, por estarem de inteiro e comum acordo com os termos ora ajustados, as partes assinam o 
presente instrumento em 3 (três) vias de igual teor e forma, para um só efeito, na presença das 
testemunhas também ao final assinadas. 
 

Rio de Janeiro, _____ de ______________________ de ________. 
 
 

_____________________________________                     __________________________________ 
                        CONCEDENTE                                        COLÉGIO DE APLICAÇÃO Dr. PAULO GISSONI/ 
        COLÉGIO CASTELO BRANCO                                                                                                            

Vera Costa Gissoni 
                                                                                                                    Diretora Executiva 

 
 

___________________________________                         ___________________________________ 
                       ESTAGIÁRIO(A)                                                         Responsável Legal do Aluno 

 
 
 

Testemunhas: 
 
_____________________________________                     _____________________________________ 
NOME:                                                                                   NOME: 
CPF:                                                                                       CPF: 
 



 
 
 

 
 
 

 

Relatório Inicial de Estágio 

(A ser realizado após as duas primeiras semanas de estágio) 
 

 

1) Descrição das atividades realizadas nas duas primeiras semanas de estágio: 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

2) Avaliação por parte do supervisor de estágio da Instituição Concedente (Primeiras observações a respeito do 

processo): 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

3) Avaliação por parte do estagiário (auto-avaliação, comprometimento, aproveitamento e empenho em relação ao 

processo): 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

4) Observações complementares: 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

 
 

______________________________________ 
Assinatura do Responsável pelo Estágio 
(carimbo da instituição e do profissional) 
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REGISTRO DE ATIVIDADES 
 

Aluno (a) estagiário(a) ______________________________________________________________________________ 

Matrícula: __________________ Curso: ____________________________ Série: _________ Turma: ______________  

Ano: ___________ Local de estágio: __________________________________________________________________ 

 

Data Hora de 
Entrada 

Hora de Saída Atividades Principais Observações Rubrica 
(Concedente) 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

___________________________________   _____________________________________ 

Estagiário(a)         Coordenador(a) de Estágio 

 

Documento entregue à coordenação de estágio em: _____/_____/___ 
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Relatório Final de Estágio 

(A ser realizado após a conclusão do estágio) 
O mesmo deverá ser entregue junto com a Declaração de Conclusão de estágio 

 
Aluno(a) estagiário(a): _____________________________________________________________________________ 

Matrícula: ____________________ Curso: _________________________ Série: _______ Turma: ________________  

Ano: ___________ Local de estágio: _________________________________________________________________ 

 

1) Descrição das atividades realizadas nas durante o período de estágio: 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 

2) Avaliação por parte do supervisor de estágio da Instituição Concedente (Considerações finais a respeito do 

processo): 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 

3) Avaliação por parte do estagiário (auto-avaliação, comprometimento, aproveitamento e empenho em relação ao 

processo): 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 

4) Observações complementares: 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 

 
______________________________________ 

Assinatura do Responsável pelo Estágio 
(carimbo da instituição e do profissional) 
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DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO 

 
 

 

Declaro, para fins curriculares, que o(a) aluno(a) _____________________________________________________,  

matrícula ____________________________, do curso ________________________________, Série __________,  

turma  _________________________, concluiu _______________ (_______________________) horas de estágio  

no(a) __________________________________________________________________  em _____/_____/______. 

              

 
 
 
 
 

 
Rio de Janeiro, _____________ de ___________________ de 20_____. 

 
 

_________________________________________________ 
Supervisor da Instituição Concedente 
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