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IMPULSIONE SUA CARREIRA
PARA O FUTURO

=
M

Em um cenario de rapida evolugao tecnoldgica e crescente complexi-
dade no mundo de trabalho, o desenvolvimento de competéncias com-
portamentais, como pensamento analitico e criativo, flexibilidade, auto-
consciéncia, curiosidade, aprendizado continuo, alfabetizacao tecnoldgica,
empatia e habilidades interpessoais é cada vez mais requisitado para o
sucesso profissional.

Pensando na formacdo integral, o Escritorio de Estagios e Carreiras
da PUC-Campinas, vinculado a Pro-Reitoria de Graduacdo, oferece ferra-
mentas e experiéncias que visam fortalecer essas competéncias e preparar
os estudantes para um ambiente de trabalho em constante transformacao.

Além de beneficiar os alunos, o setor de estagios oferece as empresas
e instituicOes parceiras (publicas e privadas) uma oportunidade valiosa de
contar com pessoal altamente qualificado.

O Escritorio de Estagios e Carreiras possui sistema digital para elabo-
racao e acompanhamento dos documentos de estagio (termos de compro-
misso, aditivos e rescisoes), relatérios de atividades e convénios. O acesso
é permitido para as unidades concedentes, estudantes da graduacao e
agentes de integracgao.

Este material foi elaborado para ser seu companheiro nessa etapa im-
portante, oferecendo dicas praticas e informacdes para que vocé aproveite
ao maximo a experiéncia do estagio, desenvolva suas capacidades, conhega
seus direitos e deveres, e esteja preparado(a) para os desafios futuros.




E@E O QUE E ESTAGIO?

O estdgio representa o contato do aluno com sua area de atu-
acao,compreendendo acao direta no mundo do trabalho, com o
desenvolvimento de atividade de carater didatico-pedagdgico-pro-
fissional, que articula a formacdo na graduacgao, o saber académico
e o0 saber da experiéncia, em consonancia com a missao da Uni-
versidade e com seu compromisso social.

A Lei de Estagio n© 11.788/2008, em seu artigo 1°, define que o
estagio é desenvolvido no ambiente de trabalho a fim de preparar
o aluno para o trabalho produtivo, devendo integrar o Projeto Pe-
dagdgico do Curso e o itinerario formativo do educando.

Nesse sentido, a PUC-Campinas fornece a estrutura para aten-
dimento as Diretorias de Faculdades, as unidades concedentes e
aos alunos, com informacdes sobre os Estagios Obrigatérios e Nao
Obrigatérios em consonancia com as normas e legislagdo em vigor.

MODALIDADES DE ESTAGIO

Ha duas modalidades de estagio: Obrigatorio e Nao Obriga-
torio.

e Os estagios devem estar previstos no Projeto Pedagdgico do
Curso, respeitando a Diretriz Curricular.

e Todo curso tem seu Regulamento de Estagio, prevendo os
critérios para a realizacao do estagio, bem como os niveis de
complexidade das atividades a serem realizadas pelo aluno.

e As atividades de Extensao, de Monitoria e de Iniciagdao Cienti-
fica somente poderao ser validadas para o Estagio Obrigatorio
se previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e no Regulamento
do Estagio.

e Todos os estagios sao regidos pela Lei de Estagio 11.788/2008
e seguem os Regulamentos de Estagio de cada Faculdade/Cur-
SO.
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Q) ] N
(3 cARGA HORARIA E DURAGAO

e O aluno pode fazer até 30 horas semanais ou 6 horas diarias
de estagio.

e O horario do estagio deve ser compativel com as atividades
académicas.

e O aluno pode realizar até dois anos de estagio na mesma uni-
dade concedente de vaga.

e O estagio obrigatério nao pode exceder a carga horaria previs-
ta no Projeto Pedagdgico do Curso.

e Na PUC-Campinas, ndo ha periodo de provas ou exame final, sendo
a avaliacao processual. Portanto, nos dias de avaliacao da aprendiza-
gem, nao esta prevista reducao da jornada de estagio (cf. Regimento
Geral, Capitulo VIII, artigo 85).

O estagio de 40 horas semanais s é permitido quando previsto no
Projeto Pedagdgico do Curso.




e Para o contrato semestral, o recesso se dara até nos ultimos
guinze dias; se anual, até no ultimo més.

e Caso o estagio seja encerrado antes do prazo e da realizagao
do recesso, a unidade concedente devera remunerar e conce-
der o valor proporcional ao recesso.

@ ESTAGIOS OBRIGATORIOS

Sdo considerados pré-requisitos para a obtencdo do diploma. As
regras e condicdes estdo descritas no Projeto Pedagdgico do Curso
e no Regulamento do Estagio.

e Constituem disciplina, com plano de ensino e avaliacao
semestral.

e Tem como responsavel o professor da disciplina, que é o
supervisor de estagio.

e Devera ser indicado um supervisor do quadro de funcionarios da
unidade concedente.

e Pagamento de bolsa/remuneracao é opcional pela unidade
concedente.

e Pagamento de auxilio transporte é opcional pela unidade
concedente.

e Seguro contra acidentes pessoais é obrigatorio, sendo _
responsabilidade da unidade concedente ou da instituicao de
ensino.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

e Sdo atividades opcionais e os critérios para sua realizacao es-
tao no Regulamento de Estagio do Curso.

e Conta com um professor responsavel pela orientagcao das ativi-
dades, bem como um supervisor indicado pela unidade conce-
dente da vaga de estéagio.

e E obrigatério o pagamento de bolsa-auxilio (ou outra forma de
contraprestacdo), pois nao ha atividade voluntaria.

e Pagamento de auxilio-transporte e seguro contra acidentes
pessoais sdao obrigatdrios, sendo compulsoria a sua concessao
pela unidade concedente de vaga.
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@ RECESSO REMIUNERADO

O aluno gque exerce o estagio nao obrigatério tem direito ao re-
cesso remunerado, preferencialmente no mesmo periodo das fé-
rias escolar, como diz o artigo 13 da Lei Federal n® 11.788/2008.

e O recesso é de 30 dias a cada 12 meses, podendo ser concedi-
do em periodo continuo ou fracionado.

e O aluno tem direito ao recesso proporcional em contratos de
duracao inferior a 12 meses.

e O recesso somente podera ser fruido dentro e antes do térmi-
no do contrato e nunca antes da integralidade de seu compro-
misso para com a unidade concedente.

e No caso de celebracao de compromisso anual, de igual modo,
0 recesso se dara até os ultimos trinta (30) dias, quando o es-
tagiario ja tera cumprido a sua parte no contrato. No caso de
renovacdo, deve-se seguir a mesma logica.

QUEM PODE SER ESTAGIARIO?

e Todo aluno que estiver regularmente matriculado e frequen-
tando as aulas regularmente.

e O Regulamento de Estagio da Faculdade/Curso estabelece os
critérios para o aluno iniciar o estagio, assim como as ativida-
des que pode realizar.

e As atividades de Estagio Obrigatdrio e/ou Nao Obrigatorio so
poderdo iniciar mediante assinatura de convénio entre a PUC-
-Campinas e a concedente da vaga de estagio e apds a assina-
tura do Termo de Compromisso de Estagio.

QUEM PODE PODE OFERECER VAGA
DE ESTAGIO?

As organizacOes dos setores publicos e privados, conveniadas
com a PUC-Campinas ou com agentes integradores, podem ofe-
recer a vaga de estagio, sempre obedecendo as exigéncias da Lei
de Estagio n® 11.788/2008 e o Regulamento de Estagio da Facul-
dade/Curso do aluno.

A PUC-Campinas possibilita a realizacao de palestras e proces-
sos seletivos in loco.




ONDE ENCONTRAR UMA
VAGA DE ESTAGIO?

¢ No portal da PUC-Campinas, no endereco: https://www.
puc-campinas.edu.br/escritorio-de-estagios-e-carreiras/

e Na area logada do aluno da PUC-Campinas.

e Por intermédio da faculdade, principalmente com os pro-
fessores responsaveis pelo estagio.

e Por intermédio dos agentes integradores.
¢ Nas palestras realizadas pelas empresas.

e Nas redes sociais de grupos especificos, como Recursos
Humanos ou vinculados a sua area de atuacao.

e Em agéncias de empregos.
e Nos sites de empresas publicas e privadas.
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QUAIS DOCUNENTOS
OBRIGATORIOS PARA
INICIAR O ESTAGIO?

Termo de Compromisso de Estagio (TCE): é o contrato de es-
tagio, seja para obrigatério ou ndo obrigatério, que comprova a
inexisténcia de vinculo empregaticio e garante os direitos e deve-
res dos alunos, da unidade concedente e da instituicao de ensino.

O documento descreve as condicdes para a realizagcao das ati-
vidades de estagio e deve ser analisado e aprovado pela Diretoria
da Faculdade; ter assinatura do aluno estagiario, dos represen-
tantes da unidade concedente e da PUC-Campinas.

O Plano de Atividades é parte integrante do Termo de Compro-
misso de Estagio, elaborado pela unidade concedente de vaga em
comum acordo com os niveis de complexidades estabelecidos no
Regulamento de Estagio da Faculdade/Curso.

As unidades concedentes e agentes de integracao conveniadas com a
PUC-Campinas tém acesso ao sistema de estagio para a elaboragao do
TCE (que deve ser emitido antes do inicio do estagio).

Os agentes integradores e as unidades concedentes que utilizam mode-
lo préprio de TCE aprovado devem consultar o setor de estagios sobre o
fluxo de entrega do documento.

A renovacao ou a alteracao de qualquer item do TCE original, aprovado
pela PUC-Campinas, deve ser realizada antecipadamente e mediante a
elaboragao do Termo Aditivo.

O Termo de Rescisao € o unico documento que interrompe, a qualquer
momento, o contrato de estagio e devera ser assinado pelas partes en-
volvidas.




QUANDO ENTREGAR O
RELATORIO DE ATIVIDADES
DE ESTAGIO?

O aluno e a empresa concedente devem emitir Relatorio de
Atividades:

Estagio Nao Obrigatorio:

e A cada seis meses do cumprimento do Termo de Compromisso
de Estagio (TCE).

e Por ocasido da rescisao ou término do contrato de estagio.

e Na renovacao do contrato de estagio, com apresentacdo do
Termo Aditivo de Estagio.

Estagio Curricular Obrigatério:

O Relatério de Atividades devera ser respondido ao final da vi-
géncia do contrato como pré-requisito para aprovagao na discipli-
na. O estudante e o supervisor da unidade concedente receberao
um link via e-mail com as orientagdes para preenchimento.

O Relatorio de Atividades pode ser em modelo préprio da uni-
dade concedente ou do agente de integracao. Nestes casos, o es-
tudante devera entregar trés vias na PUC-Campinas (na Secreta-
ria de Curso do aluno), preferencialmente, no prazo de até 3 dias
Uteis da sua emissdo, para avaliacdo da Diretoria de Faculdade.
A via da Instituicdo de Ensino devera ser na pasta do aluno pela
Diretoria da Faculdade.
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AVALIACGAODO
ESTAGIARIO

o Estagio Obrigatédrio: a avaliacdo das atividades segue o
Plano da Disciplina.O resultado representara a aprovagao ou
nao da disciplina correspondente ao estagio.

e Estagio Nao Obrigatorio: avaliacdao do desempenho do esta-
giario sera realizada pelo supervisor da unidade concedente,
assim como o aluno fara a autoavaliacdo e das condigdes em
gue o estagio foi realizado. O documento, que integra o Rela-
torio de Atividades, é analisado pela Diretoria da Faculdade.

CONHEGA A LEI
DE ESTAGIO

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/
[11788.htm



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

NOSSA MISSAO

“A Pontificia Universidade Catdlica de Campinas, a partir de va-
lores ético-cristaos, considerando as caracteristicas socioculturais
da realidade, tem como missao produzir, enriquecer e disseminar
o conhecimento, contribuindo com a construcao de uma sociedade
justa e solidaria, por meio de suas atividades de Ensino, Pesquisa
e Extensdo, visando a capacitacao profi ssional de exceléncia e a
formacao integral da pessoa humana.”
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