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TERMO DE ANUÊNCIA - ORIENTAÇÕES AO SUPERVISOR DE ESTÁGIO 

NÃO OBRIGATÓRIO-REMUNERADO 

 

São deveres do Supervisor: 

1. Realizar a seleção dos estagiários; 

2. Após aprovação, prestar suporte quanto aos documentos de formalização do estágio; 

3. Auxiliar o estagiário na celebração do Termo de Compromisso de Estágio, Aditivos e demais 

documentos necessários ao andamento do processo; 

4. Prestar informações quanto ao Plano de Atividades a ser desenvolvido pelo estagiário; 

5. Controlar e dar ciência à frequência do estagiário. Será entregue uma via impressa, pelo estagiário, 

mensalmente no primeiro dia útil de cada mês; OBS: Qualquer inconsistência informar na folha de ponto 

do estagiário para homologação por parte da Coordenação. 

6. Entregar a folha de frequência à Coordenação do Curso para homologação no SUAP, até o quinto (5º) 

dia útil de cada mês; 

7. Programar o recesso do estágio, lembrando que deverá ocorrer com vigência de 15 dias a cada 6 meses, 

a contar da data de renovação do aditivo. Exceto o último período do estágio, no qual o estagiário deverá 

gozar do recesso antes do término da vigência; 

8. Fornecer esclarecimentos à SIE-C e ao RH quanto ao desempenho do estagiário, quando necessário; 

9. Formalizar ao RH e à SIE-C a rescisão do contrato do estagiário, quando do término da vigência, o não 

interesse na renovação ou quando este infringir alguma regra de comportamento; 

10. Informar ao RH as faltas do estagiário, para que possam realizar o controle de pagamento do auxílio 

transporte e abono de ponto; 

11. Comunicar, formalmente por meio de formulário específico, o encerramento do estágio, com no 

mínimo 20 dias de antecedência para formalização dos processos burocráticos. 

12. O estagiário deverá cumprir 4 horas diárias (20 horas semanais) ou 6 horas diárias (30 horas 

semanais) a depender do contrato estabelecido, não podendo ultrapassar esta carga horária diária em 

hipótese alguma. Em caso de compensação, com ciência do supervisor e justificada no SUAP, o 

estagiário poderá trabalhar 1 hora mais por dia no máximo. Respeitando o limite da jornada de 6 horas em 

sequência. 

 

Estando ciente de todas as informações prestadas, assumo as responsabilidades acima descritas. 

 

 

Muzambinho _____, ________________________ de 20____. 

 

 

_______________________________ 
 

_______________________________ 

Assinatura Supervisor(a) 
 

Assinatura Estagiário(a) 

 


