UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO 13/2013
de 21 de agosto de 2013

Aprova o Regulamento Geral de Estagios, ratificando decisdo
do E. Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), e da
outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE, no
uso de suas atribuicdes estatutarias (Artigos 82 e 10, Incisos | e XVI) e regimentais
(Artigos 72, 92 Incisos |, IV e XVI e 203, §§ 32 e 49), tendo em vista sua reunido
ordindria n? 421, de 21 de agosto de 2013,

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regulamento Geral de Estagios, ratificando decisdo do E.
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), em sua reunido n? 155, de 06 de
marc¢o de 2013.

REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIOS

TITULOI
CAPITULO I
DA NATUREZA E DA FINALIDADE
Secaol
Da Natureza

Art. 12 Estagio é atividade educativa escolar supervisionada, desenvolvida no
ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de discentes que
estejam frequentando o ensino regular nos Cursos de Graduagdo da Universidade
Presbiteriana Mackenzie - UPM.

§ 12 O Estagio sera realizado na modalidade obrigatéria ou nio obrigatdria,
conforme previsao no Projeto Pedagdgico do Curso de Graduagédo (PPC).

§ 22 O Estagio realizado obedecera ao disposto na Legislagdo Regulamentadora
pertinente e as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) de cada Curso.

§ 32 Nos Cursos de Graduacdo oferecidos na modalidade a distdncia, o Estagio
devera ser realizado presencialmente, conforme previsto no Projeto Pedagdgico do 1
Curso.

RE-CONSU Campus Higiendpolis: Rua da Consolagdo, 930 ® Consolagdo @ Sa&o Paulo-SP @ CEP 01302-907 (1de9)
1362013 Tel. (11) 2114-8000 Fax (11) 3214 - 3102 ® www.mackenzie.br e-mail: reitoria@mackenzie.br



UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE
CONSELHO UNIVERSITARIO

Secao Il
Da Finalidade
Art. 22 O Estagio visa ao aprendizado de competéncias e habilidades préprias da
atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
discente para a vida cidada e para o trabalho, sendo planejado, executado e avaliado em
conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares, atuando como

instrumento de integracdo, capacitagdo, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e
de relacionamento humano.

Paragrafo tnico. O Estigio sera realizado com a supervisio da Unidade
Académica, conforme Regulamento especifico.

CAPITULO II
DAS MODALIDADES E DO FUNCIONAMENTO
Secao |
Das Modalidades
Art. 32 O Estagio divide-se em duas categorias:
I - Estagio obrigatério;
II - Estagio ndo obrigatdrio.

§ 12 Cumpre a Unidade Académica normatizar as modalidades de Estégio, de
acordo com seus projetos pedagégicos de cursos, indicando se sdo ou ndo obrigatdrios, a
carga horaria e demais regulamentagdes sobre a execugdo e avaliacdo, atendidas as
disposigdes legais disciplinadoras dos diferentes Cursos de Graduagio.

§ 22 A jornada de atividade em Estagio, a ser cumprida pelo discente de curso
presencial, deve obrigatoriamente compatibilizar-se com seu horario escolar, prevendo
perfodo razoavel de tempo para que possa se deslocar do local do Estigio até a
Universidade, ou vice-versa, em tempo habil para assistir as aulas, ou da UPM até o local
do Estagio, quando esse é realizado ap6s o periodo de aulas.

§ 32 A jornada de atividade em Estagio, a ser cumprida pelo discente de curso na
modalidade a distancia, deve obrigatoriamente compatibilizar-se com seu horério
escolar, prevendo periodo razodvel de tempo para que possa se deslocar do local do
Estagio até o polo de apoio presencial, ou vice-versa.

Subsecao |
Do Estagio Obrigatério

Art. 42 O Estagio obrigatério é aquele previsto como tal no Projeto Pedagdgico do
Curso de Graduagdo, ao qual o discente encontra-se vinculado academicamente.

§ 12 O Estagio obrigatorio deve obedecer as diretrizes curriculares de cada etapa
que o compde e é elemento essencial para a conclusdo do curso.
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§ 22 A realizagdo deve ocorrer em conformidade com a matriz curricular do
Curso de Graduagdo, incluindo, dentre outras atividades, visitas orientadas, simulagdes
de situacdes da rotina profissional, participagdo em atividades de atendimento a
comunidade.

Subsecao 11
Do Estagio Nao Obrigatorio

Art. 52 O Estigio ndo obrigatério é aquele previsto como tal no Projeto
Pedagogico do Curso de Graduagdo, ao qual o discente encontra-se vinculado
academicamente.

§ 12 O Estagio ndo obrigatério podera ser desenvolvido por iniciativa da prépria
UPM, junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado e profissionais liberais de
nivel superior.

§ 22 Nio se admite a realizacdo de Estagio ao discente vinculado a UPM na
modalidade de matricula ndo vinculada, a excegdo do discente matriculado em razdo de
programa de mobilidade académica internacional, desde que o termo de convénio
celebrado entre a IES estrangeira e a UPM/IPM contenha cldusula que possibilite a
realizagdo de Estagio.

Secao Il
Do Funcionamento
Subsecio |

Do Convénio, do Termo de Compromisso de Estagio e do Plano de Atividades do
Estagiario
Art. 62 A formalizagdo dos Estagios obrigatério e ndo obrigatério sera realizada
mediante celebracdo de Convénio com a parte Concedente, Termo de Compromisso de
Estdgio - TCE e Plano de Atividades do Estagiario - PE, utilizando-se, preferencialmente,
modelos sugeridos pelo Decanato Académico e aprovados pela Assessoria Juridica
Universitaria - AJUn.

§ 12 A celebragdo de Convénio com a parte Concedente serd realizada pela UPM,
com a interveniéncia de sua Mantenedora, o Instituto Presbiteriano Mackenzie - IPM,
diretamente, ou por intermédio do Agente de Integracdo, desde que atendidas as
condi¢des previstas em lei, além de outros requisitos previamente fixados pela
UPM/IPM.

§ 22 Considera-se como Agente de Integragdo a pessoa juridica que age como
auxiliar no processo de desenvolvimento de Estagio, promovendo a interlocuc¢io entre a
UPM/IPM, o discente e a parte Concedente.

Art. 72 O TCE e o PE sdo documentos imprescindiveis para realizacdo do Estagio,
observado o Projeto Pedagdgico do respectivo Curso de Graduagio.
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§ 12 A celebracdo do TCE e do PE dependem, obrigatoriamente, da prévia
existéncia de Convénio assinado entre a parte Concedente e a UPM, com interveniéncia
de sua mantenedora, o IPM, salvo se houver intermediagio de Agente de Integracio para
celebragdo do Convénio.

§ 22 Na hipétese de qualquer alteragdo nas condigdes estabelecidas no TCE e o
PE, serd firmado Termo Aditivo, observando-se os requisitos exigidos pela legislacdo
aplicavel e as diretrizes deste Regulamento e do Regulamento especifico da Unidade
Académica.

Subsecao I1
Das Partes e dos Requisitos do
Termo de Compromisso e do Plano de Atividades do Estagiario

Art. 82 Para formalizagdo do TCE e o PE devem figurar, obrigatoriamente, como
seus celebrantes:

I - Estagiario: o discente regularmente matriculado em Curso de Graduagio
oferecido pela UPM;

II - Concedente: pessoa juridica de direito privado ou érgios da administragao
publica direta ou indireta - Autarquias, Fundagdes, Sociedades de Economia Mista e
Empresas Publicas - de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo, e que sejam conveniados com
a UPM/IPM;

Il - Universidade Presbiteriana Mackenzie - UPM, por meio de suas
Coordenadorias de Estagios das Unidades Académicas, com interveniéncia de sua
mantenedora o Instituto Presbiteriano Mackenzie - IPM, podendo delegar ao Magnifico
Reitor tal atribuigdo, que por sua vez podera sub-rogar.

Art. 92 S3o requisitos essenciais do TCE e o PE:

I - Nome da Concedente, endereco, localidade da realizagdo do Estdgio, nimero
de registro no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, ramo de atividade, nome e
cargo de seu representante legal e o nome e formagdo académica do supervisor
responsavel pelo Estagio, ou comprovacdo da experiéncia profissional na 4rea de
conhecimento desenvolvida na atividade de Estagio, mediante juntada de curriculo; no
caso de Profissional Liberal, nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF e nimero da
inscri¢do no érgao de classe e a comprovagao do registro no Conselho respectivo;

Il - Nome do estagiario, nimero do Registro Geral - RG, nimero do CPF, c6digo
de matricula, Curso de Graduagdo, periodo de aulas em que se encontra matriculado e
meio de comunicacio;

IIT - Dados da UPM/IPM: niimero de registro no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ, nome e cargo de seus representantes legais;
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IV - Duracdo do Estagio, na mesma Concedente, ndo superior a 2 (dois) anos,
salvo quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia, nos termos da Legisla¢do
Regulamentadora pertinente.

V - Hordrio de Estagio detalhado e compativel com o das atividades académicas
do estagidrio, nunca ultrapassando o limite de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais, constando clausula que a jornada acordada sofrerd reducido de até 50%
(cinquenta por cento) nos dias em que o discente estiver submetido as avaliacdes
académicas do Curso de Graduagao;

VI - Descrigdo acerca da eventual concessao de bolsa e auxilio-transporte;

VII - Nome da Seguradora, nimero e prazo de vigéncia da apdlice de seguro
contra acidentes pessoais, suportado pela parte Concedente;

VIII - Mencdo expressa acerca do Convénio existente entre a parte Concedente e
a UPM/IPM como instrumento jurfdico a que se vincula;

IX - Declaracdo do estagiario de ciéncia e concorddncia com todas as disposi¢oes
legais e regulamentares do Estagio;

X - Previsdo de apresentagdo obrigatéria de PE elaborado pela parte Concedente
em comum acordo com o estagiario e aprovado pelo professor orientador do Estagio na
UPM, nos casos de Estagio obrigatério, ou pela Coordenadoria de Estigio da Unidade
Académica, nos casos de Estagio nio obrigatorio;

z

XI - O foro competente é o da Comarca onde se situa o campus em que o
estagiario estd vinculado, ao qual serd submetido eventual litigio.
XII - O foro competente do TCE e do PE do estagiario matriculado em curso de

Graduagdo na modalidade a distdncia é o da Comarca onde se situa o campus
Higienopolis da UPM.

Paragrafo tinico. A contratagdo do seguro prevista no inciso VII poderd ser
assumida pela UPM/IPM, nos termos e critérios previamente estabelecidos pela Reitoria.

Art. 10. O TCE ou o Termo Aditivo, que preencha os requisitos legais, regimentais
e regulamentares, devidamente protocolado, somente define o discente como estagiério
e produz os seus efeitos a partir da data de sua assinatura pelo referido discente, pela
parte Concedente e pela UPM/IPM, nesta ordem, respeitado o disposto no artigo 11,
deste Regulamento Geral.

Art. 11. O TCE ou o Termo Aditivo, apresentado em prazo superior a 30 (trinta)
dias do inicio das atividades do Estagio, ndo sera recebido pela UPM/IPM, bem como nio
serd anuido pelo Coordenador de Estagios.

§ 12 A UPM/IPM ndo anuira ao TCE ou ao Termo Aditivo cujo horario de
realizagdao de Estagio apresente conflito com o horério escolar, com as normas da
Universidade ou em desacordo com a legislacdo prépria.

§ 22 Feita a anuéncia por forga da ocorréncia de ato ou fato alheio a vontade da
UPM/IPM, como previsto no caput e § 12 deste artigo, qualquer alteragdo superveniente
deve ser motivo de imediata comunicagio a parte Concedente para as providéncias que
entender cabiveis.
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§ 32 Cabe ao estagidrio, obrigatoriamente, apresentar o comprovante de
matricula no inicio do Estdgio, bem como a cada semestre, a parte Concedente para a
manutencao do Estagio.

§ 42 A UPM/IPM ndo reconhecera o Estagio iniciado no periodo de férias ou
recesso académico se a documentagdo ndo for protocolizada 15 (quinze) dias antes do
término do semestre letivo.

Art. 12. O TCE e o PE, assim como as atividades deles decorrentes, nio criam
vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o estagiario receber bolsa ou outra
forma de contraprestagdo que venha a ser acordada com a parte Concedente, devendo o
estagiario, em qualquer hipétese, ter, em seu favor, seguro contra acidentes pessoais.

Art. 13. Excluem-se da exigibilidade de celebragdo de TCE e do PE:

I - O Estagio de Observagdo, assim definido como aquele em que nio ha
intervengao do discente na atividade observada;

Il - As atividades de extensdo, de monitoria e de iniciagdo cientifica na Educagio
Superior que ndao constem expressamente como atividade de Estdgio no Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacao;

III - O aproveitamento de horas exercidas em atividade profissional compativel
com os conteudos programaéticos, desde que previsto no Projeto Pedagdgico do
respectivo Curso de Graduagio.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA
Secaol
Da Coordenadoria de Estagios

Art. 14. A Coordenadoria de Estagios, exercida por um Coordenador, é o érgio
especializado responsavel por todos os Estagios e orientagdo para o trabalho dos
discentes da Unidade Académica, devendo contribuir para a exceléncia do seu
desempenho.

§ 12 O Coordenador de Estagios é nomeado pelo Reitor, por indicagdo do Diretor
da Unidade Académica, dentre docentes integrantes da Carreira em perfodo integral ou
parcial, portadores, no minimo, do titulo de Mestre e vinculados a Unidade Académica.

§ 22 Nas Unidades Académicas que possuam dois ou mais Cursos de Graduagio
com Estagio obrigatdrio, justificada a necessidade, podera ser designado Professor
Orientador pelo Diretor da Unidade Académica dentre docentes em regime de periodo
integral, o qual serd o responsavel pela atividade em cada Curso, e que se reportara ao
Coordenador.

§ 32 Nos campi fora de sede deve ser designado Coordenador Adjunto, nomeado
pelo Reitor, dentre docentes em regime de periodo integral ou parcial, reportando-se ao
Coordenador de Estagios da Unidade Académica.
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Art. 15. Ao Coordenador de Estagios compete:

I - Zelar pelo cumprimento do TCE, bem como conferir as condi¢des de
adequacdo do Estagio a proposta pedagégica do Curso de Graduagdo, 3 etapa e
modalidade da formacgdo do discente e ao horario e calendario escolar, reorientando os
estagiarios para outros locais em caso de descumprimento pela parte Concedente;

Il - Fornecer a parte Concedente, quando solicitado, informacdes sobre seus
discentes estagidrios e sobre os requisitos académicos dos cursos para realiza¢do dos
Estégios;

III - Propiciar condi¢des que facilitem a inclusio dos discentes nas oportunidades
abertas pela parte Concedente, ajustando as condigdes de realizagdo do Estagio sem
gerar conflitos com o horario das atividades académicas;

IV - Divulgar as oportunidades de Estagios aos discentes;

V - Comunicar a parte Concedente pelos canais oficiais de divulgacdo, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacdo das avaliagdes académicas de interesse didatico-
pedagogico, em especial, das intermediarias, designadas ao longo do periodo letivo;

VI - Receber e assinar, como interveniente, o TCE, o PE e o Termo Aditivo e,
quando for o caso, encaminhar o PE ao Professor Orientador para aprovacio,
providenciando a devolugio de toda a documentagdo recepcionada para a Area
Administrativa de Estagios - AAE;

VII - Exigir do estagiario a apresentagao periddica de relatério das atividades, em
prazo nao superior a 6 (seis) meses;

VIII - Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos professores orientadores
de Estagios e Coordenadores Adjuntos de campi fora de sede.

IX - Orientar os coordenadores académicos de polo EaD quanto aos trimites
documentais relacionados aos Estagios de Cursos ofertados na modalidade a distancia.

X - Avaliar sistematicamente as condi¢des oferecidas pela parte Concedente para
a pratica do Estagio.

Secao Il
Do Professor Orientador
Art. 16. Ao Professor Orientador compete:

I - Zelar pelo cumprimento do TCE, bem como conferir as condigdes de
adequacdo do Estdgio a proposta pedagdgica do Curso de Graduagio, A etapa e
modalidade da formagdo do discente e ao horario e calendério escolar, reorientando

seus estagiarios para outros locais em caso de descumprimento pela parte Concedente;

I - Orientar complementarmente o estagiario, sugerindo ajustes se necessario,
com vistas a aprovagao do PE, parte integrante do TCE, elaborado pelo Supervisor de
Estagio da parte Concedente.

III - Analisar, supervisionar e validar as atividades desenvolvidas pelos discentes
em Estagio.
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IV - Orientar e supervisionar as atividades dos Tutores a Distidncia no
acompanhamento das atividades em Estagio desenvolvidas pelos discentes de Cursos
ofertados na modalidade a distancia.

Secao III
Da Area Administrativa de Estagios

Art. 17. A Area Administrativa de Estgios, vinculada ao Decanato Académico e
subordinada a Coordenadoria de Apoio Discente, tem a incumbéncia de:

I - Receber, conferir, cadastrar e realizar a triagem de toda a documentagio
relativa ao Estagio;

II - Verificar a regularidade do Convénio de concessao de Estagio, do TCE e do PE
para assinatura do Contrato;

III - Encaminhar os documentos ao Coordenador de Estigios e ao Professor
Orientador, se Estagio obrigatorio, das Unidades Académicas, para andlise e aprovagio;

IV - Devolver a documentagdo ao discente;

V - Deliberar sobre a continuidade do Estagio, com base nas informac¢des da
Coordenadoria de Estagios sobre as condi¢des da parte Concedente.

CAPITULO IV
DO ESTAGIARIO

Art. 18. O discente, respeitadas as exigéncias e peculiaridades do seu Curso de
Graduagdo, se sujeita ao cumprimento do Estigio na forma deste Regulamento e do
Regulamento especifico, na condi¢do de estagiario.

Art. 19. O estagiario, dentre outras exigéncias que o Regulamento especifico lhe
impuser, obriga-se a:

I - Estar regularmente matriculado no Curso de Graduagdo concomitantemente
ao periodo de duragdo do Estagio;

Il - Preencher, assinar o TCE e o PE e protocolizar na Area Administrativa de
Estagios.

Il - Retirar a documentagido aprovada na Area Administrativa de Estigios e
encaminha-la a parte Concedente;

IV - Cumprir todas as atividades de Estdgio a que estiver submetido,
estabelecidas no PE;

V - Elaborar e apresentar periodicamente relatério das atividades realizadas, em
prazo nao superior a 6 (seis) meses.
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CAPITULOV
DO TERMINO DO ESTAGIO

Art. 20. As atividades de Estagio obrigatério e ndo obrigatério, junto a parte
Concedente, extinguem-se quando:

I - O estagiario for efetivado como empregado;

IT - A parte Concedente ndo encaminhar relatério das atividades de Estagio em
até 60 (sessenta) dias apds o término do semestre letivo;

III - O estagiario renunciar formalmente ao Estagio, assumindo os efeitos
académicos de sua decisdo;

IV - A parte Concedente comunicar a rescisdo do TCE;

V - A UPM/IPM denunciar o descumprimento do TCE e ou do Plano de Estégio,
tanto pelo estagiario quanto pela parte Concedente.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. As situagdes peculiares de cada Curso de Graduacio devem ser
disciplinadas no Regulamento respectivo, atendidas as diretrizes normativas deste
documento e a legislagdo vigente.

Art. 22. Os casos omissos referentes a este Regulamento sdo resolvidos pela
Reitoria ou por quem esta designar.

Art. 23. Este Regulamento Geral entra em vigor na data de sua publicagio, depois
de aprovado pelo Conselho Universitdrio, servindo como documento base as Unidades
Académicas que, respeitando as peculiaridades de seus respectivos Cursos de
Graduagdo, devem elaborar, aprovar e publicar seus préprios regulamentos.

Art. 22 DAR CIENCIA desta Resolugdo ao Instituto Presbiteriano Mackenzie.

Art. 32 DAR VIGENCIA a esta Resolucdo a partir da data de sua publicacdo,
revogando-se as disposi¢cdes contrarias e anteriores.

Reitoria da Universidade Preshiteriana Mackenzie
Edificio Jodo Calvino

21 de agosto de 2013

1432 Ano da Fundacao

Beneditm: A;uiar Neto

Reitor
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