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ESTÁGIOS OBRIGATÓRIOS – FACHS 
Orientações – Exercício 2015 

Orientações ao Aluno Estagiário 

 

 

Introdução 

Em atendimento a Lei Federal 11.788/2008 e com o objetivo de garantir o fluxo de procedimentos 
necessários para a formalização dos estágios dos alunos da PUC-SP, a Coordenadoria Geral de 
Estágios elaborou duas cartilhas: uma direcionada aos professores supervisores de estágio e 
outra, aos alunos estagiários. 

A partir do primeiro semestre de 2015, a documentação deverá ser providenciada pelo aluno 
estagiário conforme fluxo abaixo discriminado. 

 

1 – Preenchimento do contrato - Termo de Compromisso de Estágio (TCE): 

Assim que definido o campo de estágio, o aluno deve providenciar a documentação necessária 
para sua formalização. Para isso, deve  acessar   o link <<http://www.pucsp.br/estagios/regularize-
seu-estagio>> no site da universidade.            

                              

 

http://www.pucsp.br/estagios/regularize-seu-estagio
http://www.pucsp.br/estagios/regularize-seu-estagio
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Em seguida seleciona o item Estágios Obrigatórios (sem remuneração). 

 

                                      

São três os documentos que atestam a regularidade do estágio:  

a) Convênio (ou acordo de cooperação) para estágio, em duas vias: deverá ser 
providenciado caso a concedente que acolherá o estagiário não tenha firmado, ainda, 

parceria com a PUC-SP; 

 b) Termo de Compromisso de Estágio (TCE), em três vias; 

 c) Plano de Atividades (PA), em  três vias. 

 

Todos os campos dos formulários devem ser preenchidos digitalmente (não serão aceitos 
documentos manuscritos). A data de início e término do estágio devem ser fornecidas pelo Prof. 
Supervisor de Estágio. Os documentos com mais de duas páginas devem ser impressos frente e 
verso. 

Cabe a concedente de estágio carimbar e assinar os documentos nos locais indicados. Somente 
após o preenchimento e assinatura do campo de estágio, o aluno estagiário entrega  a 
documentação na CGE, para assinatura final da Universidade. 

 

2 – Prazos para o envio da documentação na CGE:  

A Lei Federal 11.788/2008 exige que a documentação seja devidamente preenchida já na data de 
início do estágio. Excepcionalmente em 2015 o prazo será estendido conforme segue: 

 1º Semestre: até 31/03  



 Pontifícia Universidade Católica de São Paulo 
Coordenadoria Geral de Estágios 

 

Edifício Reitor Bandeira de Mello - Prédio Novo – Sala 12 – Subsolo 
R. Ministro Godoy, 969 – Perdizes - Cep: 05015-001 – São Paulo – SP 

Fone: (11) 3670-8298 / 8058 - Fax:  (11) 3670-8057  
Site: www.pucsp.br/estagios  E-mail: estagios@pucsp.br 

 2º Semestre: até  31/08 

 

3 – Retirada da documentação na CGE; 

Os alunos estagiários devem retirar na CGE as vias assinadas pela Universidade após 5 dias úteis 
da sua entrega. Uma das vias é arquivada na CGE, outra via deve ser entregue no campo de 
estágio  e a  terceira via deve ficar com o aluno que poderá utilizá-lo futuramente como 
comprovante do estágio realizado caso venha a participar de concursos públicos. 

 

4 – Cumprimento das horas de estágio obrigatório: 

A integralização das horas de estágios só será possível após a regulamentação do estágio na 
CGE. Estudantes que não regularizarem os estágios nos períodos informados não terão suas 
horas de estágio computadas na SAE.   

Caberá ao Supervisor de Estágio orientar seus alunos estagiários para solicitar a concedente o 
Termo de Realização de Estágio (disponível em Termos para Encerramento, conforme ilustração 
acima), pois o referido documento poderá ser utilizado futuramente como comprovante do estágio 
realizado caso venha a participar, por exemplo, de concursos públicos. 

Atenção: cabe ao aluno estagiário manter seus dados cadastrais atualizados para que não haja 
incompatibilidade entre os dados fornecidos na SAE com os contidos nos Termos de Compromisso 
de Estagio  emitidos pela CGE. 

 

5 – Estágios Obrigatórios em órgãos públicos: 

Como os estágios em unidades e serviços vinculados às Secretarias de Saúde (de Estado e 
Municípios), SMADS e Defensoria Pública do Estado são regulamentados diretamente pela CGE, 
pois obedecem às disposições e regramentos específicos dos referidos órgãos, o estágio só 
pode ser iniciado com a apresentação de toda a documentação junto à unidade concedente  com 
antecedência  mínima de 10 dias antes do início do estágio.  

O professor Supervisor de Estágio é responsável pelo encaminhamento das informações dos 
alunos estagiários à CGE para a devida regulamentação. Após a emissão da documentação, o 
professor providencia a assinatura do seu grupo de alunos. 

 

 

6 – Estágio Obrigatório realizado na FUNDASP: 

Para os selecionados para os devidos estágios nas unidades/setores da FUNDASP, o Prof. 
Supervisor de Estágio encaminha as informações dos alunos à CGE que providenciará exame 
médico e a documentação necessária. 
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7 - Orientações Gerais: 

A realização de atividade de estágio obrigatório (sem remuneração) só é possível para alunos 
devidamente matriculados em  disciplina e/ou núcleo cujo programa  dispõe a respeito de carga 
horária de estágio obrigatório em seu Projeto Pedagógico do Curso (PPC). 

Antes de dirigir-se ao campo de estágio para programar suas atividades práticas, o aluno deve 
informar-se com o seu professor, na primeira semana de aula, a previsão para o início e término 
do estágio, carga horária indicada pelo Projeto Pedagógico do Curso,  Plano de Atividades e 
demais orientações acadêmicas que precedem o inicio do mesmo. 

Após as orientações do docente responsável, será importante o  agendamento da primeira visita 
ao campo de estágio para conhecimento da unidade e dos responsáveis no campo,  programação 
do estágio (início, término, frequência semanal, carga horária etc.)  e levantamento dos dados 
necessários para o preenchimento da documentação necessária 

 

São Paulo, 03 de Fevereiro de 2015 

 

Coordenadoria Geral de Estágios 


