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DIRETRIZES E NORMAS PARA A ATIVIDADE DE ESTAGIO NA PUC-SP

Aprovadas pelo CEPE, em 11 de fevereiro de 2009

| - INTRODUCAO

A LDB trouxe a discussdo a flexibilizacdo -curricular, a valorizacdo da
experiéncia extra escolar e a vinculacao, entre a educagéao escolar, o trabalho e
as praticas sociais. Entre os objetivos das diretrizes curriculares, especialmente

trés, traduzem e explicitam essas orientacdes:

e encorajar o aproveitamento do conhecimento, habilidades e
competéncias adquiridas fora do ambiente escolar, inclusive as que se
referiram a experiéncia profissional julgada relevante para a adrea de
formacdo considerada;

e fortalecer a articulacdo teoria - pratica, valorizando, tanto a pesquisa
individual, como a coletiva, os estagios e a participacdo em atividades de
extensdo, que poderéo ser incluidas como parte da carga horaria,

e orientar as atribuicées de estagio e demais atividades, que integrem o
saber académico, a pratica profissional, incentivando o reconhecimento

de habilidades e competéncias adquiridas fora do ambiente escolar.

A atual politica de estagios da PUC-SP esta assentada na Lei 11.788, de 25 de
setembro de 2008, na LDB e no PPI. A valorizacdo da atividade extra-escolar
amplia e inclui uma série de praticas, de carater pedagdgico, e impde a
obrigatoriedade da revisdo da relacdo teoria e préatica, sugerindo um
movimento de constante revezamento e dialogo, entre essas duas dimensdes.
Entendendo-se que a teorizacdo da pratica e a pratica da teoria sdo um dos

principais eixos norteadores dos projetos pedagdgicos de todos os cursos de
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graduacdo, é necessério fazer indicacdes claras, a respeito da atividade de

estagio, sem duvida, o mais importante instrumento de integracdo e dialogo,

entre a instancia académica e as organizacgdes de trabalho.

Com o objetivo de cumprir com o principio do PPI, referente ao estagio que
‘reconhece a atividade de estagio como dimensao indissociavel do processo de
formacgé&o do aluno, assegurada pela supervisdo académica e profissional, pela
articulacdo com a politica de estagio da Universidade e pelo intercambio entre
as unigdades de ensino e 0s espacos Socio-ocupacionals do mercado de
trabalho” e cumprir, também, com as exigéncias da nova lei de estagio, que
estabelece que o cumprimento das obrigacbes previstas para as IESs sera
observado para efeito de avaliacbes e dos processos de autorizacao,
reconhecimento e credenciamento de instituicbes e cursos, pelo MEC, a CGE
elaborou esse documento de atualizacdo da politica de estagios da
Universidade, aprovado no CEPE, em 02/2009.

Os itens que constam desse documento sdo: objetivos e diretrizes de estagio
na PUC-SP; estagio obrigatério e ndo obrigatério para estudantes da
graduacéo e pos-graduacdao; politica para a concesséo de contrapartidas, pela
Universidade, para as unidades concedentes de estagio; diretrizes e normas
dos estagios concedidos por setores académico-administrativos da propria
Universidade (Programa Bolsa Estédgio - PBE), seguindo a nova legislacéo (lei
11788/2008); estagio, na PUC-SP, para alunos de outras Universidades;
estagios, na PUC-SP, para unidades nédo integrantes do PBE (convénios) e

agentes de integracao.

Il - OBJETIVOS DO ESTAGIO

1. Criar um campo de experiéncias e conhecimentos que constitua a
possibilidade de articulacdo teoria - pratica e que estimule a inquietacdo

intelectual dos alunos;
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2. Desenvolver habilidades, habitos e atitudes pertinentes e necessarios para a

obtencédo das competéncias profissionais;

3. Incentivar o interesse pela extensao, pesquisa e ensino;

4. Colaborar para o exercicio do papel profissional e da cidadania plena;

5. Criar espacgo de transi¢céo, entre a vida estudantil e a profissional, atenuando
0 impacto dessa transformacao, base de emancipacao e autonomia,

6. Propiciar, por meio da diversificacdo dos espacos educacionais, a ampliacédo

do universo cultural dos estagiarios.

Il - DIRETRIZES PARA O ESTAGIO

1. Os projetos pedagdgicos devem estimular e assimilar os estagios, sejam eles
obrigatérios ou ndo, prevendo formas de supervisdo, orientacdo e avaliacdo da
atividade;

2. O produto das atividades de estagio deve ser objeto do debate académico
amplo, das unidades, extrapolando os limites das disciplinas de superviséo;

3. A escolha de campos de estagio levara em conta as possibilidades de
vivéncias profissionais enriquecedoras, pela pluralidade de experiéncias
profissionalizantes. Programas de estagio que exponham os alunos a tarefas
repetitivas e que signifiquem a simples substituicio de mao-de-obra
profissional colocam em risco o processo ensino - aprendizagem;

4. Os estagios carregam, em si, a possibilidade de articulacdo ensino -
pesquisa - extensdo, no estreitamento das relacbes com a sociedade,
aprofundando a insergcdo critica da Universidade, na realidade social, que
constitui objeto de intervenc¢éo das diversas areas profissionais;

5. As atividades de estagio trazem contribuicbes concretas para as unidades
concedentes, cabendo a Universidade a sistematizacdo desses produtos e sua
disponibilizacao;

6. A Universidade sO aceitara conceder contrapartidas, de carater pedagdgico,
como forma de qualificacdo dos profissionais que atuam nos campos de
estagio, para as organizacfes publicas ou filantropicas que concederem vagas

para a realizacdo de estagios obrigatoérios.
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IV - ESTAGIOS OBRIGATORIOS E NAO OBRIGATORIOS

O estagio podera ser obrigatério ou ndo, de acordo com as determinagfes do
projeto pedagogico do curso. O estagio nao obrigatério é aquele realizado, por
opcéao do estudante, com o intuito de complementar sua formacao profissional,
e podera complementar horas de atividade curricular obrigatoria, desde que

previsto no projeto pedagdgico.

Os campos de estagios obrigatdrios previstos no projeto pedagdgico devem ser
regulamentados, junto a CGE, por meio da celebracdo de convénio, entre a
Universidade e a unidade concedente, para a explicitagdo das condi¢bes da

parceria que envolve ensino e extensao.

Nos termos da legislacdo especifica, 0 estagio nao cria vinculo empregaticio,
devendo ter a interveniéncia obrigatéria da Universidade, por meio da
assinatura dos instrumentos juridicos estabelecidos pela legislacdo especifica
(TCE e convénio), podendo o estagiario receber bolsa ou outra forma de
contraprestacdo, que venha a ser acordada, sendo compulsoria a sua

concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de estagio néo

obrigatério. O estagiario devera estar segurado contra acidentes pessoais,

devendo tal informacéo constar no Termo de Compromisso de Estagio.

Nos termos da Lei 11788/2008, a jornada de atividade de estagio devera ser
compativel com as atividades escolares, e ndo ultrapassar 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior;
a duracédo do estagio, na mesma unidade concedente, ndo podera ultrapassar

2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

O referido diploma legal assegura, ao estudante estagiario, periodo de recesso,
de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tenha duracao, igual ou superior a 1

(um) ano e, preferencialmente, durante suas férias escolares e recesso

Edificio Reitor Bandeira de Mello - Prédio Novo — Sala 12 — Subsolo
R. Ministro Godoy, 969 — Perdizes - Cep: 05015-001 — Sao Paulo — SP
Fone: (11) 3670-8298 / 8058 - Fax: (11) 3670-8057
Site: www.pucsp.br/estagios
E-mail: estagios@pucsp.br



http://www.púcsp.br/estagios
mailto:estagios@pucsp.br

F LT

PUC-SP
proporcional, no caso de o estagio ter duragéo inferior a 1 (um) ano. O recesso
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devera ser remunerado, na hipotese de o estagiario receber bolsa ou outra

forma de contraprestacao.

Considerando-se que a CGE constitui-se em efetivo suporte académico-

administrativo as unidades académicas, estudantes e organizacfes do mundo
do trabalho, a REGULAMENTACAO dos estagios obrigatérios e n&o

obrigatorios, junto a Universidade, observara as seguintes disposicoes:

1.

Celebracdo de convénio, entre a Universidade e a unidade concedente,
para a realizagdo de estagio. Instrumento juridico que dispfe a respeito das
condicOes para a realizacao de tal atividade, dos objetivos e obrigacdes das
partes.

Assinatura do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), entre o
estudante e a unidade concedente, com a interveniéncia obrigatdria da

Universidade e a devida regulamentacao na CGE:

e Assinatura do Termo de compromisso de estagio nao obrigatério,
mediante apresentacdo de plano de estagio, por parte da unidade
concedente, e aprovacdo do contetdo, pelo coordenador de curso e/ou
estagio. O plano de estagio deverd explicitar a adequacdo de seu
conteudo, a proposta pedagogica do curso.

e Assinatura do Termo de compromisso de estagio obrigatério, de
estudante da graduacdo e poOs-graduacdo. Para tanto, as unidades
académicas, responsaveis por tal atividade, devem encaminhar a CGE,
em tempo habil, a relacdo dos estudantes, com vigéncia do estagio, carga
horaria semanal ou mensal, horario, nome do docente responsavel pela
supervisdo e acompanhamento, nome da instituicdo concedente e local

do estéagio.

Para estudantes de pos-graduacdo, a Universidade firmara Termo de
Compromisso de Estagio, somente na hipotese de o projeto pedagdgico em

questao dispor a respeito de tal atividade, bem como de sua supervisao, por

Edificio Reitor Bandeira de Mello - Prédio Novo — Sala 12 — Subsolo
R. Ministro Godoy, 969 — Perdizes - Cep: 05015-001 — Séo Paulo — SP
Fone: (11) 3670-8298 / 8058 - Fax: (11) 3670-8057
Site: www.pucsp.br/estagios
E-mail: estagios@pucsp.br



http://www.púcsp.br/estagios
mailto:estagios@pucsp.br

Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo
Coordenadoria Geral de Estagios

PUC-SP
docente, para efeito de cumprimento de atividade obrigatéria, tendo em

vista as questdes profissionais e trabalhistas imbricadas.

4. O estagiario devera ser segurado contra acidentes pessoais, por parte da
Unidade Concedente, sem 6nus para o estudante e para a Universidade,
exceto na hipotese de estagio obrigatério e ndo remunerado, cujos énus do
seguro coletivo serdo da Universidade. Os cursos com estagios obrigatérios
deverdo atentar a este dispositivo legal e encaminhar para a CGE a relacao
de seus estudantes para a inclusdo em apolice contra acidentes pessoais.

5. Na hip6tese de estagios ndo obrigatérios, a unidade concedente devera
providenciar toda a documentacdo necessaria: convénio, plano de estagio e
termo de compromisso de estagio (disponivel no site da CGE -

WWW.pucsp.br/estaqios).

Supervisdo e acompanhamento do estagio

A supervisao do estagio obrigatorio, definida no ambito do projeto pedagogico,

é realizada por docente responsavel.

Para o estagio ndo obrigatoério, € da responsabilidade da unidade académica
indicar o docente responsavel pela autorizacdo e acompanhamento. Este tipo
de estagio precisa ter o acompanhamento efetivo de supervisor, no ambiente
de trabalho, que deve ser indicado pela unidade concedente, e seguir as
normas da lei 11.788/2008.

A CGE realiza o acompanhamento do estagio nao obrigatorio, em colaboracao
com a unidade académica, e € a responsavel pela implementacdo de
instrumentos de avaliagdo (acompanhamento on line) e por sua

disponibilizacdo aos docentes responsaveis por esse tipo de estagio.

Edificio Reitor Bandeira de Mello - Prédio Novo — Sala 12 — Subsolo
R. Ministro Godoy, 969 — Perdizes - Cep: 05015-001 — Sao Paulo — SP
Fone: (11) 3670-8298 / 8058 - Fax: (11) 3670-8057
Site: www.pucsp.br/estagios
E-mail: estagios@pucsp.br



http://www.púcsp.br/estagios
mailto:estagios@pucsp.br
http://www.pucsp.br/estagios)

Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo
Coordenadoria Geral de Estagios

V - PROGRAMA BOLSA ESTAGIO PUC-SP (PBE)
(Instituido pela RESOLUCAO N° 03/88)

O Programa Bolsa Estagio foi criado pela Reitoria da PUC-SP, em junho de
1988, por meio da resolugdao No. 03/88, com o objetivo de implementar
estagios, nos setores académico-administrativos da Universidade, oferecidos
aos estudantes de cursos de graduacgédo, da PUC-SP. Por tratar-se de um
programa de estagio, da PUC-SP, a qualidade pedagdgica dos campos de
estagio é controlada pelas instédncias competentes - Coordenadoria Geral de
Estagios (CGE) e Coordenadores dos Cursos. Esse estagio objetiva propiciar
vivéncias profissionais que estejam de acordo com: as normas estabelecidas
nesta politica, a Lei de estagio no.11.788/2008, o PPl e o Projeto Pedagodgico

do curso do estagiario.

O quadro de estagiarios para o PBE é definido, anualmente, em conformidade
com estas diretrizes, e por Resolucdo Conjunta da Reitoria/FUNDASP.

As cotas de estagio sdo solicitadas, diretamente a CGE, pelos setores da
Universidade e, somente apds parecer de mérito, desta instancia, e
confirmacédo da existéncia de vaga, no quadro, sao aprovadas.

O PBE obedece as seguintes orientacdes:

1. Serédo priorizados, para fins de concessdo de bolsas, os setores que
oferecerem campo de estagio de prestacdo de servi¢os direto a comunidade;

2. Da cota de bolsas estabelecida pela Reitoria/FUNDASP, pelo menos dez por
cento (10%) do numero total deve ser destinado, preferencialmente, a alunos
com necessidades especiais;

3. Todos os estagiarios serdo acompanhados pela unidade académica de
origem do aluno, que devera indicar o professor responsavel por sua

orientacdo, pela aprovacéo do plano de atividades e dos relatérios de estagio;
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4. Com o objetivo de divulgar, para os estudantes, as oportunidades de estagio,

na Universidade, o prazo de divulgacdo do edital sera de trés semanas, a partir
da data de publicacdo, com possibilidade de prorrogacdo, por uma semana.
Quando nao houver inscritos nesse periodo, sera reaberto novo edital;

5. Os termos dos editais de divulgacao de vagas serao da responsabilidade dos
setores concedentes do estagio e sua publicacdo e divulgacdo serdo de
responsabilidade da CGE, do setor concedente de estagios e do coordenador

de estagio do curso (por meio do s/ife: www.pucsp.br/estagios, murais das

faculdades e e-mails encaminhados aos alunos);

6. O processo de selecdo € de responsabilidade do setor concedente, podendo
solicitar suporte, a CGE, ou a DRH. Pode-se estabelecer uma classificacdo dos
alunos candidatos a vaga, de tal forma que, se houver rescisdo do contrato,
antes do prazo de vigéncia, o setor podera chamar os alunos ja classificados;

7. O estégio tera o prazo de vigéncia, minimo, de um ano, e, maximo, de dois.
O plano de atividades devera ser refeito, a cada seis meses. Ao final do
contrato, se a cota do setor for renovada, deve-se iniciar novo processo
seletivo;

8. O estagio terd carga horéria regular, de 20 horas semanais. Poderé ter essa
carga horaria modificada, mediante solicitacdo e justificativa do setor
concedente, com, no maximo, 30 horas semanais, nos termos da Lei
no.11.788/2008.

9. A CGE, em parceria com as unidades da PUC-SP, implementara, junto aos
estagiarios, um programa de desenvolvimento profissional.

10. O estudante somente podera iniciar o estagio, apods sua regulamentacao
(assinatura do Termo de Compromisso de Estagio), sob pena de perda da
vaga.

11. A jornada do estagio devera ser compativel com o horario escolar do

estudante, na Universidade.

Requisitos para a participacao dos setores no PBE
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Quando houver cotas disponiveis, setores que tiverem interesse em conceder

estagio devem manifestar-se, por meio de proposta a CGE, conforme os

requisitos abaixo:

1. Os setores devem ter condi¢cdes de oferecer estagios, com qualidade
pedagogica, que se configurem como oportunidades de complementacdo
profissional, na area de formacéao do aluno;
2. Devem encaminhar plano de estagio, a CGE, com o seguinte conteudo:

e justificativa

e area de atuacao do estagiario

e programacéo das atividades

e contribui¢cdes do estagio para a formacgéao profissional do aluno

e sistema de avaliacdo do estagiario

e indicacéo do supervisor do estagiario, no setor.
3. Devem responsabilizar-se pela apresentacdo de relatérios de estagio
elaborados pelos estagiarios, com apreciacdo do supervisor direto, ao término
do semestre letivo ou do contrato de estagio, nos casos de rescisao do contrato
de estagio, antes do término previsto.

Avaliagcdo do PBE

Com o objetivo de aprimorar o programa de estagio, a CGE e coordenadores
de estagio dos cursos fardo a avaliagcdo do estagio, ao término do contrato. A

avaliacdo sera qualitativa e seguira roteiro elaborado pela CGE.

Semestralmente, o aluno realizard a avaliacdo de seu estagio, por meio do
sistema informatizado, da CGE (acompanhamento on line) e da apresentacéo

de relatério de estdgio, com apreciacdo do supervisor direto.
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O material para analise deve constar do plano de estagio, do relatério do

estagiario e da avaliacdo do supervisor de estagio, do setor. Esse material é
encaminhado ao coordenador de estagio do curso, para parecer. Se houver

necessidade, o0 supervisor e o estagiario serdo ouvidos pela CGE.

Requisitos para participacao de estudantes candidatos ao PBE

¢ Estar regularmente matriculado na graduacédo da PUC-SP

e Apresentar rendimento académico, superior a 75% de aprovacéo. Caso
o aluno tenha rendimento académico, inferior a 75%, por dois semestres
consecutivos, ndo podera ter seu contrato de estagio prorrogado.
SituacOes excepcionais poderdo ser estudadas, pela CGE, e pela unidade
concedente.

e Ter disponibilidade de horario, compativel com as exigéncias do estagio.

Requisitos para a continuidade da cota do PBE nos setores

Com relacao a avaliacdo da cota dos setores, serdo considerados os seguintes
guesitos:
¢ Rotatividade de estagiarios e prazo de preenchimento da vaga, a partir
da abertura do edital (esses critérios serdo considerados, em fungéo das
especificidades de cada setor).
¢ Qualidade do plano de estagio;
¢ Qualidade dos relatérios de estagio;

¢ Qualidade da supervisao direta;

Os setores que tiverem a avaliacdo insatisfatoria, poderdo ter sua cota

revisada.

VI - ESTAGIOS NA PUC-SP DE ALUNOS DE OUTRAS INSTITUICOES
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A Universidade podera receber estagiario de outra IES, desde que esteja
regularmente matriculado em cursos nao oferecidos pela PUC-SP ou em
cursos oferecidos em Campi distantes (em outra cidade) do local do setor
concedente de estagio (por ex: Campus Sorocaba necessita de estagiarios de
cursos do Campus Monte Alegre, porém, devido a distancia, que dificulta o
acesso desses alunos, é possivel que gestores de Sorocaba abram vagas para
estagiarios de outras Universidades). E possivel, ainda, estagiarios de outras
instituicdes, se o programa for especifico para outras formacdes, como técnico

profissionalizante ou de educacéo especial.

A aceitacdo desses estagiarios dependera da celebracao prévia de convénio; o
estagiario assinara termo de compromisso de estagio, mediante aprovacdo do
plano de estagio, por parte

da instituicdo de ensino a qual esteja vinculado.

Na hipotese de estagio remunerado, a Universidade, por meio da CGE,
providenciara a incluséo do estudante, em apdlice de seguro contra acidentes.
Tratando-se de estagio obrigatério, a inclusdo desse seguro sera de
responsabilidade da instituicdo de ensino a que o estudante pertence.

VIl - ESTAGIOS NA PUC-SP, EM UNIDADES NAO INTEGRANTES DO PBE

As unidades académico-administrativas, por meio de projetos extensionistas
ndo integrantes do PBE, poderdo acolher estudante estagiario, regulamentado
junto a CGE, respeitadas as seguintes condi¢des:

e Aprovacdo do programa de estagio, pelo coordenador do curso e/ou
estagio;
¢ Aluno regularmente matriculado na Universidade;
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« Dotacdo orcamentaria para o recrutamento e contratacao;

e Contratacdo e inclusdo do estudante, em apolice de seguro contra
acidentes pessoais, pela CGE. Para tanto, a unidade ou gestor do projeto
dever4d encaminhar as informacdes necessérias, antes do inicio do
estagio: plano de estagio, nome e numero de matricula do estudante, data
de inicio e término, carga horaria, local e nome do responséavel por sua

supervisao.

A CGE podera, também, auxiliar a unidade, no processo de recrutamento e
selecdo desses estudantes.

E importante que os campos de estagios, em equipamentos/unidades-escola,
sejam regulamentados na CGE para o mapeamento da atividade de estagio,
na Universidade, quando do controle ou fiscalizacdo, por parte dos érgaos

competentes.

VIII - AGENTES DE INTEGRACAO

A Universidade, por meio da CGE, podera firmar convénios com agentes de
integrac&o, que julgar conveniente para a colocagédo de estudantes em vagas
de estagios ndo obrigatérios, cadastradas por este tipo de instituicdo, bem
como para facultar, aos estudantes, a participacdo em palestras, workshops e

atividades gratuitas, de capacitacéo para o mercado de trabalho.

A Universidade sera a responsavel pelas atividades de planejamento,
supervisdo e avaliacdo de estagio nado obrigatorio, cabendo aos agentes
externos de integracdo, somente as fungées administrativas e de oferecimento
de vagas de estagios e atividades gratuitas educativas para a inclusdo no

mercado.

A Universidade ndo remunerara a colocacédo de seus estudantes em vagas de

estaglos recrutadas por esses agentes. Também nao serd remunerado o
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recrutamento e contratacdo de estudantes de outras instituicdes de ensino para

estagios em suas dependéncias.

A Universidade deve equipar-se para gerenciar 0os aspectos pedagdgicos e
legais dos estagios (convénios, seguro, vagas etc.) e, no caso daqueles
regulamentados pelos agentes de integracdo, deve controlar e avaliar a

qualidade pedagdgica do estagio.
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