REGULAMENTO
DE ESTAGIOS

OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

UNIWESP

Universidade Virtual

do Estado de Sdo Paulo




UNIVESP - Regulamento de Estagios
Obrigatorio e Nao Obrigatorio
VERSAO V12023

A Fundacao Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo (UNIVESP) é uma Instituicdo de Educacéo
Superior, criada pela Lei Estadual do Estado de Sao Paulo n214.836, de 20/07/2012, credenciada junto
ao Conselho Estadual de Educacédo de Sdo Paulo (CEE-SP) pela Portaria CEE-GP-120, de 22/03/2013,
recredenciada pela Portaria CEE-GP 560, de 20/12/2019. O credenciamento para oferta da Educacgao a
Distancia esta regulamentado pela Portaria MEC n2 945, de 18/09/2015.

Considerando autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestao financeira e patrimonial previs-
ta pela Constitui¢cao Federal de 1988, dos demais dispositivos reguladores e visando a indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao também instituida pela Constituigao da Republica Federativa do Brasil
de 1988, a UNIVESP disciplina e requlamenta a realizagdo dos Estagios Obrigatorios(curriculares) e Nao
Obrigatdrios para os alunos dos cursos de graduacao vinculados a esta Universidade.

CAPITULO | - DOS ESTAGIOS E SUAS FINALIDADES

Art. 120 Estagio como previsto na Lei n211.788, de 25 de setembro de 2008, é ato educativo escolar
supervisionado desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a contextualizacao curricular e o aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional.

Paragrafo unico. O Regulamento de Estagio da UNIVESP é construido em didlogo com a Lei n211.788, de 25
de setembro de 2008, conhecida como “Lei de Estagio”, Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs), Normas
Académicas e documentos complementares emitidos pela Universidade.

Art. 220 Estagio terd como objetivos:

|. Facilitar a futurainsercao do(a)aluno(a) no ambiente do trabalho;
Il. Promoveraintegracao do(a)aluno(a) a sua futura atividade profissional;
Ill.  Possibilitar aarticulacao entre ateoria e a pratica;

IV. Desenvolver o educando para avida cidada e para o trabalho.

Art. 320 estagio podera ocorrer em duas modalidades, Obrigatério e Nao Obrigatoério, conforme as
diretrizes definidas para essa atividade pela Lei n211.788, de 25 de setembro de 2008.

§ 12 - Estagio Obrigatorio ¢ aquele definido como tal no Projeto Pedagégico do Curso (PPC), cuja
integralizacao da carga horaria é requisito obrigatério para conclusdo do curso, colagado de grau e
obtencao do certificado de conclusao do curso e do diploma.

§ 29 - Estagio Nao Obrigatoério ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, ndo somada a carga horaria
regular e obrigatoria do curso.

§ 32- A duracgao do Estagio Nao Obrigatério e Obrigatério, na mesma parte concedente, ndao podera
exceder 2 (dois)anos, exceto quando se tratar de estagiario PcD(Pessoa com Deficiéncia).

CAPITULO Il - DAS CONDIGOES PARA A REALIZAGAO DE ESTAGIO

Art. 42 E de responsabilidade do aluno buscar e encontrar os lugares para realizagdo do Estagio
Obrigatoério e Estagio Nao Obrigatorio.

§12- E de responsabilidade da concedente arcar com os custos financeiros relativo ao sequro de vida do(a)
aluno(a) quando da realizagdo do Estagio Nao Obrigatério.
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§22-0seguro de vida do(a) aluno(a) para a realizagdo do Estagio Obrigatério é de responsabilidade da
UNIVESP, quando utilizado o termo de compromisso da Universidade.

Art. 52 Poderdo realizar estagio o(a)aluno(a) com a matricula regularmente ativa, sendo vedada a
participacao de alunos com a matricula trancada ou cancelada.

§12-0(A)aluno(a) que solicitar o trancamento do curso no semestre seguinte ao estabelecimento do Estagio
Nao Obrigatoério devera solicitar junto a concedente/agente de integragao a interrupgao do estagio.

§ 22- Em hipotese alguma o aluno podera continuar o Estagio Nao Obrigatério com a matricula interrompida,
seja pelo trancamento ou pelo cancelamento na UNIVESP, sob pena de san¢des disciplinares.

§32-0(A)aluno(a)deve encaminhar para UNIVESP, em até 20 dias Uteis ap6s o encerramento do Estagio
Nao Obrigatoério, os documentos que comprovem a finalizagao, além do relatério final.

§ 4%Independente do tempo de realizagao do estagio o aluno deve obrigatoriamente entregar o relatério final.

§52- E vedada a realizacdo do Estagio Obrigatério quando o(a) aluno(a) solicitar o trancamento ou o
cancelamento da matricula no ano/semestre em que esta realizando o estagio.

Art 62 N3o ha pré-requisitos para a realizacao do Estagio Nao Obrigatério. O aluno poderarealiza-lo a
partir do momento em que estiver devidamente matriculado no curso escolhido.

8192 - As horas cumpridas no Estagio Nao Obrigatério ndo sao computadas para o Estagio Obrigatério ou
para aintegralizagao do curso.

§2°- 0 Estagio Nao Obrigatorio deve ser realizado nas areas de formacgéo do(a) aluno(a) em consonéancia
com o perfil profissional descrito no Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

Art 72 0 Estagio Obrigatério poderéa ser realizado apés o aluno ser aprovado em 50% da matriz curricular
do curso, subtraindo as horas de TCC e as horas de estagio obrigatorio, multiplicado pelo percentual
minimo de aprovacgao.

Art. 82 Os Estagios Obrigatorio e Nao Obrigatério podem ser realizados concomitantemente, desde que a
soma dos dois estagios ndo ultrapasse a carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas totais.

8§12 Quando houver a necessidade de escolha entre arealizagao das atividades do Estagio Obrigatario e
Nao Obrigatoério, o aluno deverarealizar, preferencialmente, o Estagio Obrigatoério, dada a suarelevancia
paraa conclusao da carga horaria do curso.

§2°Ficavedada arealizacdo de Estagio Nao Obrigatério ao(a) aluno(a) que ja tenha concluido todas as
disciplinas previstas para integralizacao do seu curso, conforme regulamentado nas Normas Académicas.

Art. 92 Os Estagios Obrigatério e Nao Obrigatdrio sao realizados diretamente em érgaos publicos ou instituigoes
de direito privado, denominadas unidades concedentes, ou por intermédio de agentes de integracao.

§ 12- A duragao do Estagio Obrigatoério e Nao Obrigatério, com uma mesma concedente nao podera

exceder 2 (dois)anos, exceto quando o estagiario for Pessoa com Deficiéncia, conforme legislagoes
vigentes.
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§ 292- A jornada de atividades para o Estagio Obrigatério e Nao Obrigatério sera definida de comum acordo
entre a unidade escolar/instituicdo concedente e o(a) aluno(a) estagiario ou seu representante legal,
devendo constar no termo de compromisso e ser compativel com as atividades escolares.

§32- Ajornada diaria deve ser, no maximo, de 6 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais na mesma
concedente, para os alunos(as)da Educagao Superior, para o cumprimento de uma das modalidades de estéagio.

CAPIiTULO Ill - DAS ATRIBUIGOES NO PROCESSO DO ESTAGIO
Art. 102 Compete ao(a) aluno(a) estagiario(a):

I.  Tomar conhecimento e cumprir as normas deste Regulamento;
[I. Apresentaradocumentagao exigida;
Ill. Acataras normas daunidade concedente de estagio;

IV. Respeitar as cladusulas estabelecidas nos instrumentos juridicos (termo de compromisso
documentos complementares);

V. Cumprir a carga horaria semanal de estagio;

VI.  Procurar os orientadores (UNIVESP) e supervisores(Unidade Concedente) de estagio
guando necessario;

VII. Participar das atividades promovidas pela unidade concedente de estagio quando couber
ao seu plano de atividade;

VIIl.  Representara UNIVESP com postura ética e atitude colaborativa no seu ambiente de estagio;
IX. Solicitar no portal do aluno os documentos necessarios para realizagao do Estagio Obrigatorio.

X. Paratermos de compromisso solicitados antes de 07/09/2021: ao término do estagio,
o relatério de finalizacao e os documentos comprobatdérios da realizacdo do Estagio
Obrigatério devem ser postados no AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem). Para termos
de compromisso solicitados apds 07/09/2021: ao término do estagio, o relatério de
finalizagdo e os documentos comprobatorios da realizacao do Estéagio Obrigatdrio devem
ser postados no novo portal do aluno.

Xl.  Pararealizar o Estagio Nao Obrigatorio é obrigatério sequir as orientagdes para assinatura
do termo de compromisso e entrega dos documentos complementares, em consonancia
as normativas da Univesp.

XIl. E de responsabilidade do(a)aluno(a) entregar uma cépia deste Regulamento de Estagio a
concedente e/ou agente de integracgao.

812 Para o Estagio Obrigatorio sdo necessarios os sequintes documentos:

I. Termo de compromisso contendo o plano de atividades e outras questoes contratuais
previstas para a realizagao do Estagio.

II. Documentos complementares que fazem parte do termo de compromisso;

82 - A solicitagao dos documentos previstos no paragrafo anterior é realizada somente através do Portal
do Aluno, nao sendo aceitas outras formas de solicitagoes.

§32-0s documentos do Estagio Obrigatoério deverao ser assinados pela concedente ou agente de
integragao, pelo aluno e em seguida pela UNIVESP, nesta ordem.

VERSAO V12023



UNIVESP - Regulamento de Estagios
Obrigatorio e Nao Obrigatorio
VERSAO V12023

§42 - Para o Estagio Nao Obrigatério o(a) aluno(a) deve enviar o Termo de Compromisso e o Plano de
Atividades para analise da UNIVESP, dentro dos prazos estabelecidos, sequindo das orientagoes deste
regulamento e Lei de Estagio.

852-Em caso de aprovagao dos documentos do Estagio Nao Obrigatério, a UNIVESP providenciara a
assinatura eletrénica dos documentos.

Art. 112 Compete ao orientador da UNIVESP para o Estagio Obrigatério:

|. Disponibilizar as orientagdes para as atividades de Estagio Obrigatério no Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA);

[I.  Acompanhar arealizagao do estagio por meio de interagdes no AVA;

[ll.  Estimular as competéncias critico-reflexivas do aluno em relagao as atividades
desenvolvidas na organizacao ou nainstituicao;

IV. Esclarecer duvidas quanto ao funcionamento do estagio e as atividades a serem
desenvolvidas;

V. Avaliar o processo de estagio em conjunto com o aluno, com base nos instrumentos de
avaliacao indicados;

VI. Zelar pelo cumprimento do presente Regulamento de Estagio.

VII.  Sequir as orientagoes disponibilizadas em manuais e comunicados.

812 - Os estagiarios contam também com a orientagao de representantes da Equipe de Estagio nos foruns
de discussao das Salas de Estagio e dos responsaveis pelos Polos de apoio presencial da UNIVESP.

829 - As orientagdes para o desenvolvimento do Estagio Obrigatério poderao ser obtidas, prioritariamente,
na Sala de Estagio disponibilizada no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e realizadas
presencialmente no Polo.

Art. 122 Compete a concedente do Estagio Obrigatério e Nao Obrigatério:

[. Cumprir os dispositivos da Lei de Estagio;
[I.  Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso e Plano de Atividades;
Ill.  Sequirasorientagcoes e regras descritas no presente Regulamento de Estagio;
IV. Contribuir e favorecer o processo de formagao do(a) aluno(a);
V. QOrientar e acompanhar o estagiario no seu processo de formacao profissional;

VI.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pelo estagiario no periodo de vinculo com a
concedente, oferecendo Feedbacks construtivos, para a sua formagao profissional.

CAPITULO IV - DA FORMALIZAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 132 0 inicio do Estagio Obrigatoério se dara apds atingir 50% de aprovacéao do total de horas do curso,
subtraindo as horas de TCC e as horas de estégio obrigatorio.

Art. 142 S3o0 partes integrantes do processo pertinente ao Estagio Obrigatoério:
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Aluno(a): aquele que possui matricula ativa na UNIVESP durante o periodo de realizagao do estagio.

Concedente: Empresa/Escola que aceitou o aluno para realizar o Estagio. O responsavel/

dirigente pelaempresa e/ou o supervisor indicado por ele, que devera assinar o Termo de

Compromisso e realizar a orientagao, acompanhamento das atividades previstas no plano
de atividades e supervisao do(a) estagiario(a).

UNIVESP: responsavel pela elaboracao e disponibilizagao para assinatura eletronica

dos envolvidos do termo de compromisso, do plano de atividades que seréarealizado na
concedente e da carta de apresentacao para o estagio obrigatério.

Art. 1520 Termo de Compromisso é composto pelos sequintes documentos complementares:

Plano de Atividades;
Dados do beneficiario do seguro;

Carta de apresentacgao;

Paragrafo Unico - O Termo de Compromisso sera emitido em um Unico arquivo, acompanhado de todos os
documentos complementares descritos no artigo 15.

Art. 1620 aluno, a qualquer tempo desde que esteja com a matricula ativa, apds cumprir os requisitos do Artigo
132 deste regulamento, devera acessar o Portal do Aluno e buscar a opgao para insergao dos dados cadastrais
do concedente, viabilizando assim a emissao do Termo de Compromisso, dentro do fluxo estabelecido em

comunicados.

§12- Asregras e os prazos para emissao do Termo de Compromisso estao descritos em comunicados
divulgados no AVA.

8§22 -0 fluxo para assinatura dos documentos obedece ao roteiro abaixo:

VI.

VII.

Aluno solicita os documentos no Portal do Aluno;
Dentro do prazo previsto a UNIVESP faza emissao dos documentos;

A concedente receberano e-mail cadastrado pelo aluno no momento da solicitacao dos
documentos no portal, o link para leitura e assinatura eletrdnica do termo de compromisso e do
plano de atividades;

Apos assinatura dos documentos pela concedente, o(a) aluno(a) recebera no e-mail institucional,
link para assinatura dos documentos e os assina de forma eletrénica. 0 aluno(a) tambémtem a
opcgao de acompanhar todo o processo de assinaturas através do portal do aluno;

Osrepresentantes da UNIVESP receberao, pelas plataformas de assinatura eletronica, os
documentos assinados pela concedente e pelo aluno(a) para que possam realizar as devidas
assinaturas eletronicas;

Finalizadas as assinaturas de todos os envolvidos, através do sistema de gestao académicada
UNIVESP, uma versao do arquivo contendo todos os documentos € enviada para a concedente
e para o(a)aluno(a). A partir deste momento, o estudante estd autorizado a iniciar o estagioe é
liberado e a postar o relatorio final a qualquer tempo e enquanto estiver com a matricula ativa;

Apo6s preenchido o relatério final no portal, 0 aluno deve acompanhar o processo de corregao
e interacdes dos supervisores, se existirem, até que o status final do estagio conste como
aprovado.
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§32-E de inteira responsabilidade do(a) aluno(a) acompanhar a divulgagao dos comunicados do AVA,
tomando ciéncia e cumprindo as referidas exigéncias.

Art. 1720 processo de assinaturas do termo de compromisso € realizado unicamente de forma online por
todos os envolvidos através da plataforma de assinaturas, cabendo ao(a) aluno(a) o acompanhamento das
acgoes realizadas pelo Portal do Aluno.

812- 0 concedente, aluno e UNIVESP assinam os documentos eletronicamente.

8§22 - Em hipotese alguma a concedente deve imprimir o termo enviado no seu e-mail, cadastrado pelo
aluno no Portal do Aluno, e assinar o documento.

§32- 0(A)aluno(a) ndo deve imprimir os documentos e assinar o termo de compromisso de estagio, sua
assinatura devera ser realizada eletronicamente.

§ 42- 0s documentos impressos e assinados fora do descrito neste regulamento e comunicados ndo serao
aceitos e nao terdo validade.

Art. 182 0(A) aluno(a) somente podera iniciar o estagio apds cumpridas todas as fases descritas neste
regulamento.

Paragrafo Unico - A correcao dos relatérios finais somente sera realizada apés cumprimento de todos os
dispositivos deste requlamento.

Art. 192 0 descumprimento por parte do(a) aluno(a) das orientacdes descritas neste requlamento e
nos comunicados, inviabilizarao a emissao dos documentos, nao sendo responsabilidade da UNIVESP
quaisquer prejuizos que venham a ocorrer.

Paragrafo Gnico. E de total responsabilidade do(a) aluno(a) o fornecimento dos dados da concedente,
Cadastro de Pessoa Fisica(CPF), correspondéncia eletrénica(e-mail) e identificacao da pessoa fisica
responsavel pelo estagio (nome completo), uma vez informados de forma equivocada ou na falta de algum
dado é inviabilizada a emissédo do termo de compromisso e dos documentos complementares.

Art. 202 Uma vezregistada no Portal do Aluno a solicitagao do termo de compromisso, conforme descrito
neste requlamento, aqueles ndo emitidos em razdo de inconsisténcia de dados errados, dados incoerentes
ou dados duplicados, serd necessario que o(a) aluno(a):

I. realize o cancelamento do Termo de Compromisso via requerimento no portal do aluno;

[l.  solicite o novo Termo de Compromisso, desta vez, informando os dados corretos da
concedente, apds o deferimento do pedido de cancelamento do termo anteriormente
emitido.

Art. 21° Os dados da concedente, informados no Portal do Aluno, sdo de inteira responsabilidade do(a)aluno(a).
812-Erros de digitagdo ou agueles que nado condizem com a realidade ndo sao responsabilidade da UNIVESP.
§22- Termos de compromisso encaminhados para assinatura de concedentes que nao tém a garantiajuridica

da sua veracidade s&o de responsabilidade do(a) aluno(a), devendo este responder legalmente pelos efeitos
académicos, administrativos e juridicos do ato.
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Art. 222 Estando o termo de compromisso emitido e assinado por todas as partes envolvidas, conforme
previsto neste regulamento, poderao ser alterados quando:

§ 12houver a troca da concedente.

§ 2%ocorrer a substituicdo do responsavel na concedente (supervisor), que consta no termo de
compromisso emitido e assinado, para os casos em que o aluno ainda nao iniciou o estagio obrigatério.

§ 32 para as duas hipoteses previstas nos paragrafos anteriores, o aluno devera solicitar o cancelamento
do termo de estagio pelo portal do aluno e aguardar a devida finalizagao do requerimento para que possa
iniciar novamente o fluxo de emissao de um novo termo, conforme descrito neste regulamento.

§ 4%para a hipotese prevista no paragrafo 22 e para o aluno(a) que ja tenha iniciado o estagio obrigatério,
nao se faz necessaria a solicitacao de cancelamento do termo e emissao de um novo termo, a substituigao
podera ser descrita no relatério final de estagio a ser digitado no portal.

Art. 2320 periodo de realizacao do estagio devera ser acordado entre o aluno e a concedente, sendo
obrigatdrio o registro na ficha de frequéncia e no relatorio final.

Art. 2420 termo de compromisso solicitado no Portal do Aluno nao tem prazo de validade, podendo ser
utilizado a qualquer tempo, desde que tenha sido assinado por todas as partes envolvidas e respeitadas as
condigOes descritas neste regulamento.

CAPITULO V - DA FORMALIZAGAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 252 0 Estagio Nao Obrigatério é viabilizado a partir da manifestagao formal de uma das partes
relacionadas e descritas a sequir:

I.  Aluno(a)-aquele que possui matricula ativa em um dos cursos da UNIVESP;

[I. Concedente -empresaou escola, através de seu representante constituido e designado,
responsavel pela aprovacao do(a)aluno(a) no processo de selegao.

lll. Agente de Integracdo - empresa que faz aintermediagdo entre a concedente, o(a) aluno(a)
e a UNIVESP, com o objetivo de viabilizar a selecao e contratagao do estagiario.

IV.  UNIVESP - Universidade responsavel pela analise, aprovacgao e assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio a ser realizado na concedente.

Art. 262 0 modelo do termo de compromisso e do plano de atividades estao disponiveis no Manual do
Aluno da UNIVESP.

Paragrafo Unico - E de total responsabilidade da concedente ou do agente de integragéo elaborar a versao
final do documento, respeitando as diretrizes Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, e as regras contidas
neste regulamento e em documentos complementares.

Art. 272 Sao documentos pertinentes ao Estagio Nao Obrigatério:

I.  Termo de compromisso de estagio contendo as regras e condi¢cdes para realizacao do
estagio;
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[l. Plano de atividades aderente ao Projeto Pedagogico do Curso (PPC), no que diz respeito
aos objetivos, vinculando a pratica do estagio ao perfil de formacao do curso no qual
o(a)aluno(a) estd matriculado, bem como a programacao das atividades que serao
desenvolvidas durante o periodo de realizagao do estagio;

[ll. aditivo ao termo de compromisso de estagio, quando necessario para as hipoteses
previstas a sequir:
a. Vigénciado estagio;
b. Alteracadodovalordabolsa;
c. Prorrogagao dadatade término do estagio previsto no termo de compromisso
inicial;
d. Informacao relevante que altere clausulas contidas no termo de compromisso
inicial;
e. Emqualquerhipotese, é obrigatério constar no termo aditivo se houve alteragao
no plano de atividades ou se permanece o mesmo aprovado inicialmente.
IV.  Termo derescisao do estdgio quando o encerramento das atividades est4 previsto em data
diferente da contida no termo de compromisso inicial;
V. Relatoério Final contendo a descricao e analise das atividades desenvolvidas durante o
periodo de realizacao do estagio;

VI. Termo de suspensao quando ocorrer ainterrupcao temporaria do estagio, situacoes
decorrentes de calamidade social.

Paragrafo unico: todos os documentos previstos neste artigo deverao estar assinados eletronicamente
por todos os envolvidos, conforme previsto no artigo 25.

Art. 282 -0 envio dos documentos listados no artigo 27 deste requlamento devera ser encaminhado em
conformidade com as instrugoes auxiliares publicadas pela Univesp.

Art. 292 - E terminantemente proibido o concedente ou agente de integragao aceitar que o(a)aluno(a)
inicie o Estagio Nao Obrigatério sem aprovacao e a assinatura da UNIVESP no Termo de Compromisso e
no plano de atividades.

§12- Quando aempresa ou a escola na qual o(a) aluno(a) esta realizando estagio rescindir o contrato com
o agente de integragdo que intermediou a contratagao do(a) aluno(a), é obrigatdrio que a instituicao
rescisora encaminhe paraa UNIVESP o termo de rescisao;

8§22 - para a situagao prevista no paragrafo 1%, é obrigatoria a entrega do relatorio final de estagio por
parte do aluno;

8§32 - Na hipotese em que aempresa ou escolarescindir o contrato com o agente de integragao e desejar
permanecer com o(a)aluno(a) como estagiario, é obrigatdria a formalizagao de novo termo de compromisso
com a UNIVESP, sequindo os fluxos descritos neste regulamento e nos documentos complementares;

842 - 0 prazo maximo de estagio na mesma concedente nao pode ultrapassar o periodo de 2 (dois)anos,
conforme previsto na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, mesmo quando houver a situagao prevista no
paragrafo anterior;
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8§52 - 0 termo de compromisso e o plano de atividades, preferencialmente, deverao ser construidos e
organizados em um unico documento e encaminhados para analise da UNIVESP no prazo contido nas normas e
comunicados complementares;

8§62 - Os documentos de estagio encaminhados para UNIVESP sem a devida assinatura e que ndo atendam as
regras previstas neste regulamento e em documentos complementares poderao nao ser analisados;

8§72 - O termo de compromisso e o plano de atividades deverao respeitar as orientagoes e normas descritas na
Lei N211.788, de 25/11/2008, no Projeto Pedagdgico do Curso da UNIVESP e nos comunicados complementares
disponibilizados no AVA;

882 - O(a)aluno(a) somente poderainiciar o estagio apds assinatura de todos os envolvidos, conforme previsto
neste requlamento;

8§92 - Na hipotese de alguma informacao errada ou faltante nos documentos encaminhados pela concedente,
a UNIVESP comunicara os envolvidos para as devidas corregdes ou complementagoes, devendo devolver os
documentos com a maior brevidade possivel e respeitando os prazos estabelecidos;

8102 - A andlise, autorizacao e assinatura do termo de compromisso e do plano de atividades sera realizado
Unica e exclusivamente pela equipe técnica e dos docentes da Sede da UNIVESP, ficando vedada a assinatura
pelos colaboradores do polo ou qualquer outro departamento nao autorizado previamente pela Diretoria
Académica da UNIVESP;

811 - Ficaranulo o termo de compromisso e plano de atividades que nao respeitem as diretrizes deste
regulamento;

§12 - Os documentos encaminhados para a UNIVESP deverdo conter a assinatura do(a) aluno(a), da concedente
e do agente de integragao, se houver. A auséncia de qualquer uma das assinaturas inviabilizara a analise

dos documentos, sendo o reenvio obrigatorio, reiniciando a contagem do prazo para analise previsto nos
documentos complementares.

Art. 302- 0(A) aluno(a) somente poderd iniciar novo Estagio Ndo Obrigatdrio quando ndo houver
pendéncias de documentos referente a estagios anteriores assinados pela UNIVESP.

Art. 312- E inteira responsabilidade do(a) aluno(a), antes do inicio do Estagio Nao Obrigatério pleno
conhecimento dos documentos que envolvem a contratacao para estagio, a saber:

I. Termo de Compromisso celebrado entre o(a) aluno(a) estagiario(a), ou seu representante
ou assistente legal, a parte concedente do estagio e a UNIVESP;

[I. Plano de Atividades do Estagio Nao Obrigatoério, elaborado conforme orientacdes da
UNIVESP;

[ll.  Dispositivos da Lei de Estégio, n211.788, de 25/09/2008.
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IV. Observarasregras e prazos dispostos neste Regulamento de Estagio, Normatizacdes e
Comunicados Complementares.

Paragrafo unico: 0 descumprimento por parte do(a) aluno(a) das orientacdes descritas nos regulamentos,
normas complementares e nos comunicados, inviabilizarao a emissao dos documentos do Estagio Nao
Obrigatério, ndo sendo responsabilidade da UNIVESP quaisquer prejuizos que venham a acontecer.

Art. 322 - Estando o termo de compromisso emitido e assinado por todas as partes envolvidas e havendo
necessidade de eventuais alteragoes é obrigatéria a elaboracgao, por parte do aluno e da concedente, na
elaboracao de termo aditivo, conforme previsto no artigo 27, inciso Ill.

I. Nahipotese doaluno teriniciado o Estagio Nao Obrigatério e ocorrer a substituicao
do responséavel na concedente (supervisor)ndo é necessario cancelar o Termo de
Compromisso ou emissao de aditivo, ainformacgao podera ser descrita no relatorio final.

CAPITULO VI - DO ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Art. 332 - 0 acompanhamento do Estagio Obrigatério deve ser feito de forma permanente narelacao
Orientador(a) UNIVESP, Estagiario(a)na UNIVESP e Supervisor(a) Estagiario na unidade concedente, com a
apresentacgao dos seguintes documentos:

I. Realizacao das atividades propostas na Sala de Estagio;

[I. Participacao no forum pedagogico e no férum de duvidas e orientacdes legais.

Art. 342 - Para encerramento regular do Estagio Obrigatoério, cabe ao(a) aluno(a) estagiario(a) no Portal do
Aluno, paratermos de compromisso solicitados apds 07/09/2021, dos seguintes documentos:

I. Relatorio Final do Estaqgio: comprovando a finalizagdo do estagio na parte concedente e
o cumprimento da carga horéria prevista, sendo este validado pelo Supervisor da parte
concedente;

Il. Fichade Presencaassinada pelo estagiario e a instituigao onde ele realiza o estagio;

[ll. Controle de Carga Horaria.

812- A entrega do relatério, por si s6, ndo determina o encerramento do percurso de realizagdo do estagio
obrigatdrio. A validagao dos documentos entregues e a consequente finalizagao do processo de estagio
depende da aprovacao do relatoério por um corretor da UNIVESP.

§2°- Apds a entrega do relatério, faz-se necessario que o(a)aluno(a) acompanhe os procedimentos de
correcao, para que verifique se ha alguma demanda de refagao apontada pelo corretor. Havendo essa
demanda, os aspectos apontados pelo corretor deverao ser revistos e o relatério devera ser repostado.

§32-Quando houver alguma necessidade de correcao que nao for atendida pelo aluno, as horas de estagio
continuarao nao validadas, até que a revisao do relatorio seja realizada pelo aluno.
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§42 - E importante que o aluno atente para os aspectos apontados pelo corretor e atenda as suas
solicitagoes, para que nao haja um novo pedido de refagao.

Art. 352 - 0 desligamento do estudante da Unidade Concedente de Estagio Obrigatério ocorrera
automaticamente apés encerrada a carga horaria prevista no Termo de Compromisso de Estagio.

Art. 362 - 0 acompanhamento do Estagio Nao Obrigatério deve ser feito de forma permanente na relagao
Supervisor(a) - Estagiario na unidade concedente, acompanhado pela UNIVESP.

Art. 372 - Ao finalizar o Estagio Nao Obrigatorio o(a) aluno(a) devera encaminhar o Relatério Final de
Estagio em até 20 dias uteis ap6s seu encerramento, de acordo com modelo disponibilizado pela UNIVESP.

§12- A avaliacao do(a) aluno(a)estagiario(a) por parte do concedente deve integrar o Relatério Final de Estagio.

§29 - Quando o término do Estagio Nao Obrigatério acontecer antes do periodo definido no Termo de
Compromisso o(a)aluno(a) deve entregar além do Relatorio Final, também o Termo de Rescis&o, indicando
0s motivos arescisao.

§32-Independente do tempo de realizacao do Estagio Nao Obrigatoério a entrega do Relatério Final é
indispensavel.

842- Até aentregado relatério final e consequentemente a sua aprovacao o aluno nao podera iniciar um
novo Estagio Nao Obrigatadrio, quer seja no periodo vigente de matricula no qual iniciou o estagio, como
também em futuros reingressos na UNIVESP no mesmo curso ou em outros cursos.

8§62 -Havendo alguma necessidade de corregao do relatoério, ela serd apontada pelo corretor da UNIVESP,
devendo ser atendida pelo(a)aluno(a).

CAPITULO VII - DO CANCELAMENTO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

Art. 382 - O Estagio Obrigatorio, excepcionalmente, podera ser interrompido por qualquer um dos
seguintes motivos:

I. Descumprimento, por uma das partes, das condi¢cdes presentes no Termo de Compromisso;
[l. Interrupcao do curso por meio do trancamento ou do cancelamento da matricula;

lll. Interrupgao porrazoes didatico-pedagogicas, devidamente fundamentadas e justificadas
pela UNIVESP;

IV. Interrupcgao por questoes legais ou de forga maior pela UNIVESP ou pela concedente.

§12- Ndo cabe Termos de Rescisao para o Estagio Obrigatoério, sendo que a comprovacgao de sua
realizacao é atestada pela entrega do Termos de Compromisso, Ficha de Frequéncia e Relatério Final.
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§29- 0 Relatorio Final do Estagio Obrigatorio no Portal do Aluno, para termos de compromisso solicitados
ap06s 07/09/2021, incluindo as horas cumpridas, dispostas na ficha de frequéncia, que devera estar
assinada pela concedente.

§32- Caso nao complete a carga horaria minima de Estagio Obrigatério integralmente com o mesmo
concedente, o(a) aluno(a), deve buscar novo local para totalizar a carga horéaria de estagio minima exigida
no Projeto Pedagodgico de Curso (PPC).

8§42 - Para comecar ou completar um novo periodo de Estagio Obrigatério, devera ser feito o pedido no Portal
do Aluno, seqguindo as orientagoes fornecidas pela UNIVESP em comunicagoes disponibilizadas no AVA.

852 - Mesmo que o Estagio Obrigatério seja realizado em mais do que um local, a entrega do relatério é
Unica, devendo contemplar todos os documentos dos dois ou mais concedentes.

Art. 392 - O Estagio Nao Obrigatério podera ser cancelado por qualquer uma das partes e pelos motivos
abaixo:

|.  Solicitacao do estagiario, devidamente justificada para o concedente;
ll.  Descumprimento, por uma das partes, das condigoes presentes no Termo de Compromisso;
Ill.  Conclusaoouinterrupgao do curso pelo trancamento ou cancelamento da matricula;

IV. Interrupcao porrazdes didatico-pedagogicas, devidamente fundamentadas e justificadas
pela UNIVESP;

V. Interrupgao por questdes legais ou de forga maior pela UNIVESP ou pela concedente.

§12- Quando do cancelamento do Estagio Nao Obrigatorio o(a)aluno(a) devera entregar nos canais
indicados pela UNIVESP o termo de rescisdo, documento fornecido pela concedente e o Relatério Final,
em prazo nao superior a 20 dias corridos apds o encerramento ou rescisao do estagio.

§22- A UNIVESP avaliara o Relatério Final e/ou a Rescisdo do Estagio Nao Obrigatério e informara ao(a)
aluno(a) o parecer conclusivo.

8§32-Se o Relatdrio Final ou o Termo de Rescisao do Estagio Nao Obrigatoério forem rejeitados, o aluno
devera refazer estes documentos, enviando-os para UNIVESP no prazo de 20 dias corridos ap6s o
recebimento do comunicado da decisao.

8§42 - Parainicio de um novo periodo de Estagio Nao Obrigatério, o(a) aluno(a) devera encaminhar
novamente os documentos: Termo de Compromisso e Plano de Atividades, respeitando os prazos para
tramitacéo do processo.

8§62-0aluno que nao entregar o Termo de Rescisao e/ou Relatoério Final de Estagio ndao poderainiciar um
novo Estagio Nao Obrigatério.

§62 - Parainicio de um novo estéagio, o relatorio final do estagio anterior devera ser aprovado pela UNIVESP.
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§72- Arealizagao do Estagio Nao Obrigatério nao é computada no Histérico Escolar da UNIVESP, tao
pouco é fornecido qualquer certificado ou declaragao que comprove a sua realizagao.

CAPITULO VIIl - DAS CARACTERISTICAS DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 402 - Para o desenvolvimento do Estagio Obrigatério devem ser observados:

|.  Matricula e frequéncia regular do(a)aluno(a) no curso e no componente curricular de estagio;

ll. Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no Estagio (no local) e aquelas previstas
no Plano de Atividades de Estéagio;

Ill. Periodo paraarealizagao do estagio em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso;
[V. Ocumprimento do estagio no prazo de integralizagao do curso;

V. Paracadanova celebragao de estagio, o(a)aluno(a), obrigatoriamente, devera enviar o nome do
beneficiario do sequro de vida e respeitar os itens dispostos para a formalizagdo do estagio.

§12- A escolha do local de Estagio Obrigatério é de iniciativa do(a) aluno(a), devendo ser aprovado pela
UNIVESP, e estar em consonancia com as exigéncias legais e normativas que regulamentam o estagio.

§22- A atividade de Estagio Obrigatoério ndo deve ser realizada no seu local de trabalho, tdo pouco na
fungao que ocupa.

§32- 0 Estagio Obrigatorio deve possibilitar novas experiéncias e novas dindmicas de trabalho em relagédo
as que ele, porventura, ja tenha vivenciado;

849 - Excepcionalmente e com autorizagao do supervisor de estagio UNIVESP, é possivel o(a)aluno(a)
estagiar no seu local de trabalho, desde que as atividades e as praticas sejam compativeis com o campo de
atuacao oferecido pelo curso;

852- 0 inicio do Estagio Obrigatério se daréd apos atingir 50% de aprovacao do total de horas do curso,
subtraindo as horas de TCC e as horas de estagio obrigatério.

§62- Ao cumprir o previsto §52 sera liberada a matricula em todos os componentes do Estagio Obrigatério.

§72-0termo de compromisso do Estagio Obrigatério solicitado no Portal do Aluno nao tem prazo
de validade, podendo ser utilizado a qualquer tempo, desde que tenha assinado por todas as partes,
concedente, aluno e UNIVESP.

8§82 - A comprovacao darealizagao do Estagio Obrigatério se dara apos cumprido o previsto no §7¢,
entrega dorelatorio final e consequentemente aprovagao.

8§99 - 0 Estagio Obrigatério somente contara a partir do momento do aceite das formalidades legais
indicadas pela UNIVESP e descritas neste regulamento.
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CAPITULO IX - DA DURAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 412 - A duracao e a carga horaria minima do estagio obrigatério é definido por meio das Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs) e Estaduais, sendo parte integrante do Projeto Pedagadgico de Curso.

Art. 422 - Além dos estagios, pode ser determinado como obrigatério para integralizagao do curso, a
realizacdo de Atividades Praticas Profissionais (APPs), definido por meio das Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCNs) e Estaduais, sendo parte integrante do Projeto Pedagagico de Curso.

CAPITULO X - DA AVALIAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 432- A avaliacao é processual e leva em conta o desenvolvimento das competéncias descritas nos
Projetos Pedagogicos dos Cursos, considerando os sequintes critérios:

|. Acapacidade de o aluno entender, identificar oportunidades de melhorias e desenvolver
uma proposta de intervengao na drea em que realiza o estagio;

Il. Acapacidade de analise critica e proatividade na vivéncia de processos e rotinas
no ambiente de trabalho, respeitando as caracteristicas e a cultura da instituicao
concedente;

Ill. A participagdo, com comprometimento, nas atividades assincronas realizadas no
Ambiente Virtual de Aprendizagem:;

IV. Aelaboracao e o desenvolvimento satisfatorio do planejamento inicial e do Relatério Final.

Paragrafo Unico - A avaliacdo do(a) estagiario(a) podera ser acrescida de informacées, comentarios e
observacdes, de carater formativos, feitos pelo supervisor de estagio da concedente.

Art. 442 - A avaliagao final do estagio é registrada a cada semestre em que o mesmo foi realizado e
expressa pelo parecer: Cumpriu ou Nao Cumpriu.

Paragrafo Unico - No caso do parecer “Nao Cumpriu’, 0 aluno devera refazer o relatério, contemplando
os aspectos apontados pelo corretor da UNIVESP e submeté-lo, novamente, & apreciacao. E importante
atentar para os aspectos destacados para evitar novas demandas de refagao.

CAPITULO XI - DA EQUIVALENCIA DE ESTAGIO OBRIGATORIO PARA 0S CURSOS SUPERIORES DE
TECNOLOGIA E BACHAREIS

Art. 452 - Trata-se de equivaléncia de Estagio Obrigatério a validacao das horas cumpridas em atividades
profissionais para dispensa do componente de estagio previsto em sua matriz curricular.

Art. 462 - Ficafacultado ao aluno dos cursos de Engenharia e Bacharelado requerer a solicitagao de
equivaléncia de Estagio Obrigatorio, que sera concedida se cumpridas as seguintes exigéncias:

I.  Tervinculo empregaticio, ou ser proprietario, sécio-gerente, em ambos os casos, por 12
(doze)meses ininterruptos, atuando na area do estagio;
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[I.  Ovinculo é valido até 10 anos antes do semestre/ano de ingresso UNIVESP;

Ill. Elaboracao e entrega do relatorio final, atendendo as orientacdes divulgadas em
comunicado especifico publicados no AVA.

Paragrafo Unico - Para solicitagdo de Equivaléncia de Estagio, cabe ao(a) aluno(a):

a. Estar matriculado no componente curricular Estagio e requerer a equivaléncia no Portal
do Aluno;

b. Entregarnoato do pedido de equivaléncia:

Carteira de trabalho ou Contrato Social: Folha da carteira de trabalho com a foto
e seu verso (qualificagao civil) e folha de registro funcional, lembrando que deve
estar evidente a data de ingresso na empresa, ou copia do Contrato Social da
Empresa em papel timbrado, com assinatura do dirigente e com o nome do aluno.

Descricao das Atividade: Documento timbrado da empresa com assinatura do
dirigente, com a descrigao pormenorizada das atividades exercidas

Relatério Final: Constando atividades exercidas pelo aluno, conforme orientagoes
divulgadas em comunicado especifico publicados no AVA

c. 0(A)aluno(a) somente tera a equivaléncia apds parecer conclusivo pela UNIVESP que sera
publicado no Portal do Aluno. O prazo para avaliacao dos pedidos de equivaléncia é de 20
dias uteis.

CAPITULO XII - DO APROVEITAMENTO DE HORAS DE ESTAGIO OBRIGATORIO PARA 0S CURS0S
DE LICENCIATURA

Art. 47° - Trata-se de aproveitamento de Horas de Estagio Obrigatério a validagcao das horas cumpridas
em atividades profissionais e outros cursos de licenciaturas para dispensa parcial do componente de
estagio previsto na matriz curricular.

Art. 482 - Fica facultado ao aluno dos cursos de Licenciatura a solicitagao de aproveitamento de Estagio
Obrigatorio, que sera concedida se cumpridas as seguintes exigéncias:

I. Pedagogia

a.

Se o aluno tiver concluido umalicenciatura podera ser dispensado do componente
“100 horas de estagio supervisionado em ensino fundamental anos iniciais - docéncia”
ou “estagio supervisionado em educagao infantil - docéncia”, em um total de 100 horas.

Se o aluno exercer atividade docente reqular na educagao basica, em pelo menos 12
meses sem interrupcao, podera ser dispensado do componente “100 horas de estagio
em educacéao infantil (docéncia)” e “100 horas de estagio dos anos iniciais do ensino
fundamental (docéncia)”, totalizando 200 horas.

O aluno podera solicitar somente um tipo de aproveitamento, ou pela Licenciatura
ja cursada ou pela atividade docente na educacao basica, ndo ultrapassando em
nenhuma circunstéancia 200 horas.

N&o existe aproveitamento dos componentes de Estagio Obrigatério em
Educacao Infantil - Gestao e em Ensino Fundamental - Gestao, pois, sao
atividades previstas na formagao do Pedagogo.

[I. Licenciaturas em Matematica, Letras, Fisica, Quimica, Biologia e outras se houver.
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a. Seoalunotiver concluido uma licenciatura podera ser dispensado do componente
100 horas de estagio em docéncia dos anos finais do ensino fundamental (docéncia)”
ou“100 horas de estagio em docéncia do ensino médio (docéncia)’, ndo podendo
ultrapassar as 100 horas.

b. Seoalunoexerceratividade docente regular, em pelo menos 12 meses sem
interrupcao, no ensino fundamental ou ensino médio poderé ser dispensado do
componente “100 horas de estagio em docéncia dos anos finais do ensino fundamental
(docéncia)” e “100 horas de estagio em docéncia do ensino médio (docéncia)’,
totalizando 200 horas.

« Oaluno poderasolicitar somente um tipo de aproveitamento, ou pela Licenciatura
ja cursada ou pela atividade docente na educacgao basica, nao ultrapassando em
nenhuma circunstancia 200 horas.

« Nao existe aproveitamento dos componentes de Estagio Obrigatoério em
Ensino Fundamental Anos Finais - Gestao e em Ensino Médio - Gestao, pois, sao
atribuicdes especificas para as Licenciaturas.

Paragrafo Unico - Para solicitagao de Equivaléncia de Estagio, cabe ao(a) aluno(a):

a. Estar matriculado no componente curricular Estagio e requerer a equivaléncia no
Portal do Aluno;

b. Entregar no ato do pedido de equivaléncia:

+ Osestudantesjagraduados em outra Licenciatura devem apresentar histérico
escolar e diploma da graduacgao instituigao anterior:

- Odiplomade licenciatura deve ter sido obtido em até 10(dez)anos do ingresso
na Univesp e deve conter registro e assinatura do dirigente da instituicao.

- Ohistorico escolar deve conter o carimbo e assinatura do funcionario da
secretaria ou assinatura eletronica.

« Osestudantes que sao docentes requlares da educagao basica devem apresentar
documento que comprove o vinculo profissional como professor da educagao
béasica, por exemplo:

- Contrato de trabalho ou publicacao de posse no diario oficial, acompanhada
de uma declaracao recente da escola(menos de 30 dias entre a data
da solicitacdo do pedido e a confeccao da declaragao, que deve ser
confeccionada em papel timbrado, com carimbo ou o nome e o cargo redigido
do dirigente da escola, contendo sua assinatura tradicional ou eletrénica)
comprovando que estd atuando na docéncia ha, pelo menos, 12 meses sem
interrupcao no momento do pedido.

- Carteirade trabalho: Deve apresentar a folha com a foto, o verso desta
folha e a folha do registro funcional onde fica claro a data de ingresso na
instituicao e consequentemente sua atuacao vigente na instituicdo de ensino,
comprovando que esta atuando na docéncia ha, pelo menos, 12 meses sem
interrupgao no momento do pedido.

17

VERSAO V12023



UNIVESP - Regulamento de Estagios
Obrigatorio e Nao Obrigatorio
VERSAO V12023

Importante:

- Osdocumentos apresentados devem retratar a situagao de atuacao no presente momento.
Nao sao aceitos documentos que demonstrem uma atuagao docente de meses e anos
anteriores a data do seu pedido sem que fique claro a atuagao docente no momento atual.

- Ashorasrealizadas no Estagio Nao Obrigatério ndo podem ser utilizadas para fins de
aproveitamento de horas do Estagio Obrigatério.

- Ospedidos que desrespeitarem as regras deste comunicado serao indeferidos sem direito
arecurso.

812 - A solicitacao para o aproveitamento de horas de estagio, de responsabilidade do aluno, deve ser
realizada no Porta do Aluno.

8§22 -0s documentos para comprovacao da solicitagao e aproveitamento das horas de estagio estao
disponiveis em comunicado publicado no AVA.

CAPITULO XIIl - ATUALIZAGAO DOS DADOS CADASTRAIS

Art. 492 - E de responsabilidade legal do aluno, manter seus dados pessoais atualizados junto a UNIVESP.
§12- A emissao de documentos académicos com erros é de responsabilidade do(a) aluno(a).

8§22 - Para atualizacao dos dados cadastrais junto a UNIVESP faga contato com os canais indicados para
realizacao dos referidos ajustes.

CAPITULO XIV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 502 - 0 estudante devera concluir o Estagio Obrigatdrio no prazo maximo de integralizagao da
conclusao do curso previsto no Projeto Pedagdgico do Curso, na Legislacao Especifica e nas Normas
Académicas da UNIVESP.

Art. 512 - Nos termos da legislagao vigente, o Estagio Obrigatoério e o Estagio Nao Obrigatério, ndo criam
vinculo empregaticio.

Art. 522 - Em nenhuma hipétese, o aluno sera dispensado da realizagéo das atividades de Estagio Obrigatério.

812 - 0Os alunos dos cursos de Licenciatura, poderao solicitar aproveitamento de horas Estagio Obrigatério,
conforme disposto nesta normativa.

8§22-0s alunos dos Cursos Superiores de Tecnologia e Bacharelado, poderao solicitar equivaléncia de
Estagio Obrigatorio, conforme disposto nesta normativa.

§ 32-Quando o estagiario for Pessoa com Deficiéncia, havera o atendimento das legislacdes vigentes.
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Art.532- E de responsabilidade dos alunos tomarem ciéncia dos comunicados pela UNIVESP
disponibilizados nas plataformas da Univesp.

812- AUNIVESP realiza sua comunicac¢ao junto aos alunos, divulgando informes e comunicados no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). E de total responsabilidade do(a) aluno(a) buscar esses
documentos e as regras que disciplinam os processos académicos administrativos.

§ 22-0s comunicados, e outros documentos gerais disponibilizados, sao os instrumentos institucionais
que disciplinam os processos e fluxos pertinentes ao cotidiano académico da Universidade.

Art. 542 - Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Académica da Universidade Virtual do Estado
de Sao Paulo - UNIVESP.

Art.552- A Diretoria Académica podera emitir portarias ou instrucdes complementares ao Regulamento.

Art. 562 - Ficam revogados todas as disposi¢0es ao contrario.

IMPORTANTE: Para atramitagao dos documentos do estagio obrigatorio e do estagio nao obrigatério,
@ obrigatoria a utilizagcao do e-mail institucional do aluno. Outros e-mails invalidarao os termos
solicitados e demandarao uma nova solicitagao.
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