ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — CURSOS DE LICENCIATURA
- Presencial e EAD -

ORIENTACOES GERAIS - 2° SEMESTRE 2023

1. CRONOGRAMA

ATIVIDADES PERIODO/DATA
INICIO E TERMINO DO PERIODO PARA REALIZAR 10/08
TODOS OS TRAMITES DO ESTAGIO OBRIGATORIO a
DE LICENCIATURA, BEM COMO A SUA EXECUC;AO. 22/11*
(65 dias uteis)

CADASTRAMENTO DE ESCOLA NOVA PARA O i
ESTAGIO Até 11/09**

' (21 dias Uteis)
NOTA: Caso a Escola ainda nao tenha cadastro com a
Mackenzie.

INSERCAO DA SOLICITACAO DE ESTAGIO NO
MACKENZIE-CARREIRAS PARA REGISTRO DO até 29/09**
ESTAGIO E FORMALIZACAO DO TCE - TERMO DE (35 dias uteis)
COMPROMISSO DE ESTAGIO.

TERMINO MAXIMO PARA CONCLUIR O ESTAGIO - 1°

SEMESTRE DE 2023. 22/11/2023
ENTREGA DOS DOCUMENTOS DE ESTAGIO PARA 27/11/2023
APRECIACAO E APROVACAO DO PROFESSOR (semana anterior
TUTOR ou ORIENTADOR de ESTAGIO do a0 inicio das
curso/componente. Substitutivas)

(*) As atividades de estagio devem, impreterivelmente, ser concluidas até 22/11, quando se encerrara o

periodo util para seu cumprimento, conforme Lei Federal 11.788/08 e demais disposicdes legais.

(**) Caso a Escola ndo tenha cadastro, o Aluno devera:

- baixar o formulario CADASTRO DE CONCESSAO DE ESTAGIO através do Portal Mackenzie

(acessar: www.mackenzie.br » Aluno e Antigo Aluno » CDEC » Doc.s de Estégio » Licenciaituras);
- preencher todos os dados do formulario, imprimir e levar para a Escola conferir e assina-lo;

- Depois de assinado, deve-se fazer o registro, o upload e enviar o Cadastro da Escola para aprovagao

na Plataforma Mackenzie-Carreiras por meio da tela da Concedente:

(acessar: www.mackenzie.br » Aluno e Antigo Aluno » Universidade » CDEC » Doc.s de Estagio » Licenciaituras: clicar, abrir e ler o

Tutorial “Como a Escola, ou o Aluno, podem fazer o cadastro na Plataforma Mackenzie Carreiras”)


http://www.mackenzie.br/
http://www.mackenzie.br/

NOTA: Tanto o Aluno quanto a prépria Escola, se esta tiver disponibilidade e interesse, poderao fazer

o0 Cadastro da Escola dentro da Plataforma Mackenzie-Carreiras.

- Data limite para INSERIR a Solicitacdo de Estagio na Plataforma Mackenzie-Carreiras anexando o

TCE para analise, registro e aprovacgao;

Este TCE deverd estar corretamente preenchido e assinado pelo Aluno e pela Escola, devendo

obrigatoriamente constar:
- o periodo de realizagao do Estagio, com data de inicio e de término;
- o horério e os dias da semana em que o Estagio sera realizado;
- 0 COMPONENTE CURRICULAR ao qual se atrela o Estagio/Semestre do Aluno;
- a CARGA HORARIA inerente ao COMPONENTE CURRICULAR / ESTAGIO VINCULADO;

- a descricdo ou especificacdo das ATIVIDADES que o Aluno ira realizar no Estagio edos
CONHECIMENTOS e/ou HABILIDADES. Estas devem estar atreladas e relacionadas

diretamente com o Componente Curricular que supervisiona o estagio.

- Além dos demais dados de identificagcdo do Aluno e da Escola.



2. OUTRAS ORIENTACOES

> O Estagio podera ser cumprido em qualquer escola cadastrada na Mackenzie, mas a sua realizacao
s6 sera valida se os documentos de formalizacdo forem apresentados dentro do prazo héabil acima
mencionado. A ndo observacdo desta norma implicara na ndo anuéncia do TCE pelo Professor Tutor ou

Orientador de Estagios do curso/componente e na invalidagdo do Estagio;

» Antes do Aluno se dirigir a escola para programar o seu estagio, ele deve se informar e se orientar com
0 seu Professor Orientador, ja no primeiro dia de aula, sobre a previséo para o inicio do estagio, as normas,

as regras e 0Ss prazos que precisara obedecer e cumprir;

> Como verificar se a Escola tem Cadastro ativo com a Mackenzie?0
Aluno, atraves do Portal Mackenzie (acessar: www.mackenzie.br » Aluno e Antigo Aluno » Universidade » CDEC » Doc.s de
Estagio » Licenciaituras), devera abrir o tutorial “Como saber se a Escola tem registro ativo e valido com a

Mackenzie”, ler e realizar a pesquisa dentro da Plataforma Mackenzie-Carreiras;

> O Aluno deve se dirigir, se apresentar e pleitear a escola de seu interesse o mais imediato possivel,
para programar junto a coordenacéo pedagdgica ou a direcéo da escola o cumprimento de seu estagio (inicio
e término, frequéncia semanal, de acordo com sua disponibilidade e da escola). E importante orientar o Aluno de que
ndo ha nas escolas vagas exclusivas para estagiarios da Universidade Presbiteriana Mackenzie, salvo

alguma rara excecdo que podera ocorrer;

> O Aluno deve providenciar os documentos e a insercdo da Solicitagcdo de Estagio na Plataforma
Mackenzie-Carreiras, fazer o upload do TCE em formato PDF ja assinado por ele e pela Escola, o mais breve

possivel, assegurando assim que os prazos do Cronograma divulgado sejam cumpridos;

» O Aluno devera levantar junto a secretaria da escola que conceder o estagio, pessoalmente, por
telefone ou por outro canal de comunicacdo oficial desta, os dados necesséarios para 0

preenchimento do TCE;

» O Aluno deve observar e verificar se a quantidade de horas/aulas semanais disponibilizadas pela escola
para realizacdo do Estagio, se sera suficiente para atender e concluir a carga horario dentro do tempo
héabil, considerando os prazos do Cronograma e os informados por seu Professor Orientador, ndo

extrapolando a data limite para o término.

» O Aluno que participar de um dos projetos PIBID ou Residéncia Pedagdgica, ao longo de todo semestre,

tera direito a equivaléncia da carga horaria de estagio, referente ao periodo.


http://www.mackenzie.br/

3. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

» O modelo atualizado do TCE se encontra disponivel para baixar atraves do Portal Mackenzie
(www.mackenzie.br » Aluno e Antigo Aluno » Universidade » CDEC » Doc.s de Estagio » Licenciaituras), clicando na expressao

“Termo de Compromisso de Estagio para Licenciatura” que aparece no corpo desta pagina.

» O estagio s6 podera ser iniciado apds a celebracdo do TCE entre as partes envolvidas: escola
concedente, Universidade e estagiario ou, excepcionalmente, em até 30 dias decorridos do seu inicio, sendo
gue, em carater extraordinario, as Solicitacdes de Estagio inseridas na Plataforma Mackenzie-Carreiras serdo
aceitas para analise e registro de documentos com data de inicio retroativa maxima de até 30 (trinta) dias
decorridos, impreterivelmente. Salientamos que a data limite para inserir as Solicitagdes, segundo o

Cronograma, é até o dia 29/09/2023.

» Cabera ao (a) aluno (a) a responsabilidade de inserir a Solicitacdo de Estagio na Plataforma
Mackenzie-Carreiras dentro do prazo descrito no Cronograma e anexar o TCE, estando este preenchido e
assinado. Os demais documentos requeridos pelo Professor Tutor ou Orientador de Estagio do
curso/componente, para avaliacdo e aprovacgao deve ser apresentados dentro do prazo também previsto no

Cronograma.

» A avaliagdo, aprovacgédo e validacdo das horas do Estagio é atribuicdo do Professor de Estagio do

curso/componente. Assim como o lancamento da Aprovagédo/Notas inerentes.


http://www.mackenzie.br/

4. RECOMENDAGCOES IMPORTANTES

» O Aluno deve conferir todos os dados preenchidos no TCE e na Solicitacdo de Estagio inserida na
Plataforma Mackenzie-Carreiras antes de enviar para aprovacao, se identificar algum erro ou divergéncia

devera providenciar, imediatamente, corre¢ao/substituicao;

» O Aluno deve, com urgéncia, se manifestar formalmente e informar ao seu Professor qualquer

ocorréncia que interrompa, modifique, anule ou altere a realizacdo de seu estagio;

» Caso o Aluno tenha ingressado transferido de outra IES e tenha dispensa de
disciplina(s)/componente(s)curricular(es) por equivaléncia, devera verificar junto a Secretaria de seu curso ou
com seu Professor como estd o cumprimento da carga horaria do estagio obrigatorio. Em caso de duvida,
procure pelo Professor Coordenador do Curso, pois o cumprimento total da carga horéaria de estagio € uma

condicdo obrigatoria.

» Caso o0 Aluno ja esteja realizando atividades de Estagio na Modalidade Nao-Obrigatério ou atividades
profissionais na condic¢ao de funcionario/professor em Escola e deseje ou pleiteie aproveitamento destas como
equivaléncia ou dispensa de disciplina(s)/componente(s) curricular(es), devera verificar IMEDIATAMENTE
junto a Secretaria de seu curso ou com seu Professor se tal possibilidade existe dentro do Programa
Curricular, do Projeto Pedagogico do Curso e das normas vigentes. Esta acao de atribuigdo de equivaléncias

€ uma decisdo que compete Unica e exclusivamente & Coordenagédo do Curso.

» A carga horaria de Estagio ndo podera ultrapassar 6 (seis) horas diarias e nem 30 (trinta) horas

semanais, conforme determinacéo legal (Lei 11.788/08).



5. APROVACAO NO COMPONENTE CURRICULAR/DISCIPLINA VINCULADO AO ESTAGIO
OBRIGATORIO

Para o Aluno ser aprovado (a) no Componente Curricular/Disciplina a(ao) qual o Estagio esta vinculado, faz-se

necessario:
» Cumprir integralmente as horas de Estagio previstas;
» Ter frequéncia minima de 75% no Componente Curricular/Disciplina;

» Preencher a Solicitacdo de Estagio, apresentar os documentos obrigatdrios e os solicitados por seu
Professor Orientador dentro dos prazos habeis estabelecidos e orientados oficialmente pelo Cronograma;

» Atingir média minima determinada pela Mackenzie;

» Observar os prazos oficiais comunicados pela Mackenzie e as orientacdes dadas por seu Professor
Orientador;

» Caso haja qualquer irregularidade no cumprimento das atividades de Estagio, mesmo apds
aprovacao dada pelo Professor do Componente Curricular, o (a) aluno (a) ter4 o seu Estagio cancelado e
sera reprovado(a). Nesse caso, respondera, ainda, institucionalmente, e quem mais estiver envolvido, pela
irregularidade constatada;

» Configurarairregularidade no cumprimento das atividades de estagio a realizacdo da tarefa em
etapa diferente da proposta, por exemplo: Estagio em Metodologia da Educacéo Infantil, devera ser cumprido

obrigatoriamente, na Educacéo Infantil. Informe-se com seu professor!

» A obrigatoriedade da entrega dos documentos de formalizacio de estagio, da insercdo da Solicitag&o
de Estagio e do cumprimento de todas as atividades académicas determinadas pelo Professor é condigdo
tacita para avaliagdo e aprovagdo no Componente Curricular/Discipling;

» Licenca gestante n&o libera a aluna da obrigatoriedade do cumprimento do Estagio. Se este for o
seu caso, procure pelo Professor do componente e pelo Professor Coordenador do Curso para orientagdes
especificas.

» N&o cabe a CDEC - Coordenacéo de Estagios e Carreiras — a autorizacio ou a mudanca do TCE
de Estagio na Modalidade Nao-Obrigatério para a Estagio na Modalidade Obrigatério, para a contagem de
horas dos estagios dos cursos. Essa a¢éo € uma deciséo Unica da Coordenac¢do do Curso ou do responsavel
na Unidade Académica, por esta atividade.

CDEC - Coordenacéao de Estagios e Carreiras
Universidade Presbiteriana Mackenzie
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