
LICENCIATURAS

SAIBA COMO CADASTRAR A 
PROPOSTA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO 

NO PORTAL DO UNISINOS CARREIRAS



ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

O estágio obrigatório é uma atividade que 

compõe a grade curricular do seu curso

de graduação. Essa atividade cumpre

exigências específicas da sua graduação

para ganho de experiência e 

conhecimento técnico-profissional e 

pedagógico da sua área de formação.



Aluno
• 1. Cadastra a proposta de 

estágio no portal do Unisinos 
Carreiras

Professor • 2. Aprova a proposta de estágio

Carreiras
• 3. Emite o documento de 

estágio e disponibiliza para 
as assinaturas

Aluno e 
Concedente

• 4. Processo de 
assinatura digital no 
documento de estágio

FLUXO DA PROPOSTA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO



SUMÁRIO

ORIENTAÇÕES 
GERAIS

PRAZO PARA O 
CADASTRO DA 
PROPOSTA DE 

ESTÁGIO

SAIBA COMO 
CADASTRAR A 
PROPOSTA DE 

ESTÁGIO

CADASTRO 
ESCOLA 

PARTICULAR

CADASTRO NA 
UNISINOS

CADASTRO 
ESCOLA 

MUNICIPAL

CADASTRO 
ESCOLA 

ESTADUAL

PROCESSO DE 
ASSINATURA 

DIGITAL

DÚVIDAS 
FREQUENTES



ORIENTAÇÕES GERAIS

Após a conversa com o professor da atividade acadêmica de estágio, você poderá cadastrar a sua proposta de 

estágio obrigatório no portal do Unisinos Carreiras, para análise e aprovação do professor.

Após o cadastro, você deve aguardar a aprovação do professor.

Após aprovação do professor, você deve aguardar a emissão do documento de estágio

O Unisinos Carreiras tem o prazo para liberar o documento, de no máximo 10 dias úteis.

Você será notificado, por e-mail, quando o documento estiver disponível no portal para o processo das 

assinaturas.



ORIENTAÇÕES GERAIS

É muito importante, a formalização do estágio, ou seja, o documento deve estar assinado por todas as partes, 

para que você possa iniciar o seu estágio no local. 

A não formalização do estágio, implica no lançamento da sua nota na atividade acadêmica de estágio, podendo 

ser REPROVADO, caso não faça o cadastro ou a assinatura dos documentos.

Você deve realizar e concluir o seu estágio durante o período letivo. 

Conforme a lei do estágio, a carga horária deve ser de no máximo 6h diárias e 30h semanais.



ORIENTAÇÕES GERAIS

Você tem TRÊS opções de locais, para realizar o estágio obrigatório:

1. ESCOLAS PARTICULARES

2. UNISINOS

3. ESCOLAS MUNICIPAIS

4. ESCOLAS ESTADUAIS



PRAZO PARA O 
CADASTRO DA 
PROPOSTA DE 
ESTÁGIO!

Pedimos que leia com 
atenção as orientações.



PRAZO PARA O CADASTRO DA 
PROPOSTA DE ESTÁGIO

É muito importante que você cumpra o prazo para fazer o cadastro da proposta de estágio no portal do Unisinos 

Carreiras. Você tem até a 10ª semana de aula para realizar o cadastro da sua proposta de estágio. 

Até a 10ª semana de aula, o sistema permite fazer o cadastro com o período do semestre letivo.

Após a 10ª semana de aula, o sistema não permitirá mais que cadastre com o período do semestre, permitirá 

somente cadastrar a proposta com a data em que o cadastro está sendo feito no portal, e não com data 

retroativa.

              Se você perder o prazo por algum motivo muito grave, ou de saúde. Solicitamos que procure o professor da disciplina 

para justificar o motivo pelo qual não realizou o cadastro no prazo estipulado. Informamos que é o professor que deve entrar em 

contato direto com o Unisinos Carreiras. A situação será analisada e resolvida entre o Carreiras e o Professor.



SAIBA COMO CADASTRAR A 

PROPOSTA DE ESTÁGIO NO 

PORTAL DO UNISINOS 

CARREIRAS



CADASTRO DA PROPOSTA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

Acessar o site: www.unisinos.br/carreiras



FAÇA LOGIN



É muito importante que você faça o cadastro corretamente da sua proposta de estágio, evitando que a 

proposta seja recusada pelo professor ou pelo Unisinos Carreiras, gerando atraso no início do seu estágio.

Você deve obter os dados do local e as informações referente ao estágio para realizar corretamente o 

cadastro.



NOVO PROCESSO DE 
CADASTRO DA PROPOSTA 
DE ESTÁGIO NO PORTAL 

DO UNISINOS CARREIRAS

O Unisinos Carreiras vem constantemente trabalhando na melhoria dos 

processos de estágios. Com o objetivo de facilitar aos alunos o 

cadastro da proposta de estágio é que modificamos o processo do 

cadastro da PARTE CONCEDENTE.

ANTES:

O aluno precisava informar o nome da escola (Municipal ou Estadual) 

como parte concedente.

AGORA:

O aluno precisa informar o CNPJ do Município para Escolas 

Municipais e o CNPJ da SEDUC RS para as Escolas Estaduais.



Se você irá realizar o estágio em uma ESCOLA PARTICULAR deve selecionar o tipo de contrato, 

a disciplina matriculada, o tipo de termo e informar o CNPJ da ESCOLA conforme abaixo:

1. ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO DE ESCOLA PARTICULAR



Se você irá realizar o estágio em um INSTITUTO FEDERAL deve selecionar o tipo de contrato, a 

disciplina matriculada, o tipo de termo e informar o CNPJ do INSTITUTO FEDERAL conforme abaixo:

1. ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO DE ESCOLA PARTICULAR



Se você irá realizar o estágio em algum setor ou Projeto Social da UNISINOS deve selecionar o tipo de 

contrato, a disciplina matriculada, o tipo de termo “Quero fazer o estágio obrigatório na instituição de ensino” 

conforme abaixo:

2. ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO NA UNISINOS



Se você irá realizar o estágio em uma ESCOLA MUNICIPAL deve selecionar o tipo de contrato, a disciplina 

matriculada e o tipo de termo conforme abaixo:

3. ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO DE ESCOLA MUNICIPAL



CADASTRO DA CONCEDENTE

Deve informar o CNPJ do Município e selecionar a ESCOLA conforme abaixo:



Na proposta de estágio aparecerá o NOME DA ESCOLA e não do MUNICÍPIO e CNPJ conforme abaixo:



SE NÃO LOCALIZAR A ESCOLA MUNICIPAL

Se não encontrar a escola para selecionar, deve selecionar o nome do Município:

No formulário da proposta de estágio, no campo ”Área de Atuação / Setor de Atuação / Departamento” deve  

informar o nome da escola para a equipe do Carreiras fazer o cadastro no sistema:

EMEF CASTRO ALVES



4. ORIENTAÇÕES PARA O CADASTRO DE ESCOLA ESTADUAL

Se você irá realizar o estágio em uma ESCOLA ESTADUAL deve selecionar o tipo de contrato, a 

disciplina matriculada e o tipo de termo conforme abaixo:



CADASTRO DA CONCEDENTE

Deve informar o CNPJ da SEDUC e selecionar a ESCOLA conforme abaixo:



Na proposta de estágio aparecerá o NOME DA ESCOLA e não da SEDUC e CNPJ conforme abaixo:



SE NÃO LOCALIZAR A ESCOLA ESTADUAL

Se não encontrar a escola para selecionar, deve selecionar a Secretaria da Educação - SEDUC RS:

No formulário da proposta de estágio, no campo ”Área de Atuação / Setor de Atuação / Departamento” deve  

informar o nome da escola para a equipe do Carreiras fazer o cadastro no sistema:

EEEM VILLA LOBOS



EXIGÊNCIAS DOS MUNICÍPIOS

Alguns Municípios exigem o cadastro no nome do próprio Município. Nestes casos, deve informar o CNPJ do 

Município e a parte concedente será o próprio Município, são eles:

Município de Canoas – CNPJ: 88.577.416/0001-18

Município de Carlos Barbosa – CNPJ: 88.587.183/0001-34

Município de Cachoeirinha – CNPJ: 87.990.800/0001-85

Município de Garibaldi – CNPJ: 88.594.999/0001-95

Município de Nova Petrópolis – CNPJ: 88.572.748/0001-00

Município de Sapucaia do Sul – CNPJ: 88.185.020/0001-25



EXIGÊNCIAS DOS 
MUNICÍPIOS

Deve cadastrar a proposta de estágio com o CNPJ do Município:

No formulário da proposta de estágio, no campo ”Área de Atuação / Setor 

de Atuação / Departamento” deve  informar o nome da escola:

EMEF Engenheiro Ildo Meneghetti - Canoas



✓ Se aparecer mais de um professor, deve selecionar o professor que irá te 
acompanhar na atividade acadêmica de estágio.

✓ É muito importante que selecione o professor correto, pois ele será notificado 
para fazer a sua avaliação no final do semestre.

SELECIONE O PROFESSOR DA 
ATIVIDADE ACADÊMICA DE ESTÁGIO



ORIENTAÇÕES SOBRE A PESSOA RESPONSÁVEL PELA 

ASSINATURA DIGITAL NO DOCUMENTO DE ESTÁGIO

1. ESCOLAS PARTICULARES – O responsável pela assinatura deve ser o proprietário ou sócio da escola.

2. UNISINOS - O responsável pela assinatura é a gerente do RH da Unisinos, já irá constar o nome da pessoa 

nos campos correspondentes.

3. ESCOLAS MUNICIPAIS - O responsável pela assinatura deve ser o diretor da escola.

4. ESCOLAS ESTADUAIS - O responsável pela assinatura deve ser o diretor da escola.



INFORME A PESSOA RESPONSÁVEL PELA 

ASSINATURA DO CONTRATO DE ESTÁGIO

Deve informar o nome do proprietário ou do diretor da escola

Deve informar corretamente o e-mail do proprietário ou do diretor da escola

Deve informar um e-mail institucional 

ou e-mail nominal a pessoa.

Deve informar o CPF do proprietário ou do diretor da escola

Deve informar o cargo da pessoa. Exemplo: Proprietário/Diretor da escola



INFORME O SUPERVISOR DE ESTÁGIO

Pessoa que irá te supervisionar/acompanhar na escola

Informe o cargo do supervisor

Se souber, informe o CPF do supervisor

Deve informar corretamente o e-mail do supervisor

Deve informar um e-mail institucional 

ou e-mail nominal a pessoa.

Informe a formação do supervisor



INFORME OS DADOS DO ESTÁGIO







ALUNOS QUE FOREM REALIZAR 

ESTÁGIO EM ESCOLA ESTADUAL!

Quando o Unisinos Carreiras disponibilizar o Termo

de Compromisso de Estágio para as assinaturas, 

estará disponível no portal o PLANO DE ATIVIDADES 

para o aluno baixar e entregar na escola.

O PLANO DE ATIVIDADES é exigido pela Secretaria

de Educação do Estado.

É de responsabilidade do aluno a entrega do 

documento na escola.



PROCESSO DE 

ASSINATURA 

DIGITAL



ASSINATURA DIGITAL

Os documentos de estágios emitidos pelo Unisinos Carreiras serão disponibilizados na plataforma de 

assinatura digital CLICKSIGN.

COMO FUNCIONA O PROCESSO:

✓ No momento do cadastro da proposta de estágio, o aluno precisa informar o nome da pessoa que irá assinar o 

contrato de estágio. Deve informar o nome completo, cargo, CPF e e-mail.

✓ Após a aprovação do professor, o Unisinos Carreiras irá emitir o contrato de estágio e disponibilizar na plataforma 

de assinatura digital para que as partes assinem o documento de igual teor.

Esse processo irá ocorrer somente para os contratos emitidos pelo Unisinos Carreiras. Os contratos emitidos pelos próprios locais 

não entram no processo de assinatura digital da Unisinos, o processo de assinatura é conforme o local.



ORDEM DAS ASSINATURAS

1º. Instituição de Ensino – Unisinos Carreiras

2º. Responsável pela Parte Concedente (Proprietário ou Diretor)

3º. Aluno

✓ Cada parte será notificada, por e-mail, após o assinante anterior concluir a sua assinatura.



DOCUMENTO FINALIZADO E ASSINADO

Após a assinatura da Instituição de Ensino, Parte Concedente e Aluno, cada parte receberá um 

e-mail com o documento finalizado e assinado para arquivamento.

Dentro de 24h a situação do contrato estará como ATIVO no portal do Unisinos Carreiras.

Processo concluído, estágio formalizado!



COMO REALIZAR 
A ASSINATURA 

DIGITAL



ORDEM DAS ASSINATURAS

1º. Instituição de Ensino – Unisinos Carreiras

2º. Responsável pela Parte Concedente (Proprietário ou Diretor)

3º. Aluno

✓ Cada parte será notificada, por e-mail, após o assinante anterior concluir a sua assinatura.



Você irá receber um 

e-mail para acessar o 

documento.



Você precisa clicar para 

visualizar o documento.



Ao clicar para visualizar, deve verificar o conteúdo do documento e se 

estiver de acordo, clicar em ASSINAR.



Ao clicar em ASSINAR, aparecerá essa tela para você informar a sua 

data de nascimento. Clicar em AVANÇAR.



Você deve verificar o seu 

e-mail, pois receberá o 

código de acesso.



Copiar o 

código de acesso.

Colar o código de 

acesso e clicar 

em Finalizar.



Processo finalizado, documento assinado!

PRONTO!

Você concluiu a 

sua assinatura.



Após a assinatura de todos, cada 

parte receberá, por e-mail, o 

documento assinado e finalizado, 

para arquivamento.



PERGUNTAS 
FREQUENTES

Para visualizar todas as perguntas acesse: 
https://www.unisinos.br/carreiras/site/estagios-obrigatorios



O FONO somente é solicitado pelas ESCOLAS ESTADUAIS.

Você deve solicitar o FONO na Secretaria da Escola de Humanidades - Unisinos São Leopoldo.

Pode solicitar de forma presencial ou por e-mail (secgradhumanidades@unisinos.br).

A retirada do FONO deve ser presencialmente na Secretaria.

Se solicitar por e-mail, deve encaminhar os seguintes dados:

Nome completo:

Curso:

Coordenador de Estágios: Profa. Regina Urmersbach

Professor da atividade acadêmica de estágio de estágio: 

Prática de: (nome da atividade acadêmica de estágio)

Número de horas de observação: 

Número de horas-aula:

Sou aluno do curso de Licenciatura, e irei realizar o estágio 
em escola estadual, como faço para solicitar o FONO?

mailto:secgradhumanidades@unisinos.br


Sou aluno do curso de Licenciatura, como consigo a Carta 
de Apresentação para apresentar na escola?

A Carta de Apresentação é fornecida pelo professor, e está disponível no portal Minha 

Unisinos, junto ao Plano de Ensino da atividade acadêmica de estágio. 

O aluno deve fazer a impressão da carta e entregá-la na Escola que irá realizar o estágio.



Sou aluno do curso de Licenciatura, posso pedir dispensa do estágio 

obrigatório?

Os alunos dos cursos de Licenciaturas que exercem atividade docente regular na educação básica poderão 

obter redução da carga horária de estágio curricular, desde que atendidas as condições e os procedimentos 

constantes na Instrução Normativa nº 19/2010. 

A redução da carga horária de estágio curricular deverá ser solicitada junto ao Atendimento Unisinos, ficando o 

seu julgamento e autorização condicionados à comprovação, por parte do aluno, de: I exercício de atividade 

docente regular de, pelo menos, dois anos letivos consecutivos, em unidade escolar ou espaço educacional 

devidamente regularizado junto a um dos sistemas de ensino, municipal, estadual ou federal; II vínculo de 

trabalho, regular e vigente, contratual ou estatutário, junto aos órgãos do respectivo sistema de ensino ou à 

unidade escolar; III nível da educação básica, infantil, fundamental ou médio, e, atividade ou atividade 

acadêmica de estágio em que a atividade docente regular é efetivamente exercida. Parágrafo Único Atividades 

docentes exercidas sob a forma eventual de estágio curricular e extra-curricular ou de trabalho voluntário não 

são computadas como exercício de atividade docente regular.



Se a dispensa for autorizada o 

aluno não precisa formalizar o 

seu estágio obrigatório junto 

ao Unisinos Carreiras.

DISPENSA DO 

ESTÁGIO 

OBRIGATÓRIO



Desejamos um ótimo estágio pra você!

Ficamos à disposição para mais dúvidas e orientações.

Entre em contato conosco pelo e-mail carreiras@unisinos.br 

UNISINOS CARREIRAS
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