


O QUE É O ESTÁGIO OBRIGATÓRIO?

É aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horária é requisito para aprovação e
obtenção de diploma. 

 Atividade desenvolvida em ambiente de trabalho que promove a articulação entre a formação
acadêmica, o desenvolvimento humano e a formação profissional. É supervisionada por
profissional com formação ou experiência na área de conhecimento do estágio e orientada por
Professor(a) da Universidade,  também com conhecimento na área de estágio.
(REGULAMENTO Nº 02/2022 – PROGRAD/PUCRS)

(LEI DO ESTÁGIO)



LEI 11.788 DE 25 SETEMBRO 2008 

Estágio Obrigatório e Estágio Não Obrigatório – NÃO EXISTE OUTRO TIPO DE ESTÁGIO; 

No Estágio Não Obrigatório é compulsória a concessão de bolsa auxílio e auxílio transporte; 

As atividades de extensão, de monitorias e de iniciação científica, somente poderão ser equiparadas ao estágio em
caso de previsão no projeto pedagógico do curso; 

Os Supervisores das Concedentes podem orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiários simultaneamente; 

Todos os estagiários precisam ter seguro contra acidentes pessoais, cuja apólice seja compatível com valores de
mercado. No caso de Estágios Obrigatórios a contratação é feita pela Universidade, e no caso de Estágios Não
Obrigatórios a contratação é feita pela Concedente ou pelo Agente Integrador;

A jornada de atividade em estágio (Estágio Obrigatório + Estágio Não Obrigatório) NÃO PODE ULTRAPASSAR 6 (seis)
horas diárias e 30 (trinta) horas semanais; 

A duração do estágio, na mesma parte concedente, não poderá exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiário portador de deficiência;

A manutenção de estagiários em desconformidade com esta Lei caracteriza vínculo de emprego do educando com a
parte concedente do estágio para todos os fins da legislação trabalhista e previdenciária. 



CONCEDENTE

Local onde o aluno irá realizar as atividades de Estágio Obrigatório;

Pessoa jurídica de direito privado;

Órgão da administração pública direta, autárquica e fundacional dos respectivos Poderes da
União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios;

Profissional liberal de nível superior devidamente registrado em seu conselho de fiscalização
profissional, que oferece estágio, observadas as obrigações previstas na Lei de Estágio.

Concedente deve ter convênio para ESTÁGIO OBRIGATÓRIO ativo com a PUCRS.



CONVÊNIO COM CONCEDENTES 

Todos os Concedentes precisam ter convênio de estágio obrigatório firmado com o PUCRS
Carreiras para que o estágio possa ser regularizado; 

A solicitação do convênio deve ser feita pela Concedente no portal do PUCRS Carreiras; 

O tempo para análise e confecção do convênio é de aprox. 7 dias; 

A relação de convênio é entre CONCEDENTE E PUCRS CARREIRAS, o aluno deve apenas
fornecer os contatos para que a equipe do PUCRS Carreiras passe as orientações às
Concedente.



Consulta do/a aluno/a no portal para confirmar se o Concedente já possui convênio.



Documentos solicitados para que o Concedente possa firmar convênio:



Acesse o portal do PUCRS Carreiras e clique na opção TALENTO.

ACESSO AO PORTAL DO PUCRS CARREIRAS 

https://carreiras.pucrs.br/


O e-mail que deve ser utilizado para fazer login é seu e-mail acadêmico "@edu".



Insira novamente seu e-mail acadêmico na página da Microsoft, concluindo as etapas
de verificação. 



Por fim, insira a senha do seu e-mail acadêmico. 



COMO CADASTRAR A PROPOSTA DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO 







TIPOS DE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO

Atualmente faço estágio não obrigatório (remunerado) e quero aproveitar este estágio para o
meu estágio obrigatório;

Já tenho vínculo de trabalho na empresa que farei estágio obrigatório;

Não faço estágio ainda e desejo firmar termo de compromisso de estágio obrigatório;

 Quero fazer o estágio obrigatório na instituição de ensino 

Clique aqui e selecione o documento TIPO DE TERMOS.

https://carreiras.pucrs.br/carreiras/estagios/obrigatorio


Atualmente faço estágio não obrigatório (remunerado) e quero
aproveitar este estágio para o meu estágio obrigatório.

Alunos que estão fazendo, no mesmo semestre da matrícula na disciplina de Estágio Obrigatório, algum
estágio remunerado;

As atividades desse estágio precisam ser compatíveis com o que é requisitado na disciplina de Estágio
Obrigatório;

No cadastro da proposta de Estágio Obrigatório é necessário que todas as informações de supervisor,
dias, horários do estágio e atividades sejam iguais às informadas no registro do Estágio Não Obrigatório.
SOMENTE a data de vigência do aproveitamento que precisa ser concomitante à duração do semestre e
deve estar de acordo com a carga horária necessária para a disciplina;

Mesmo que o aluno informe que o Estágio Obrigatório é remunerado, o fluxo na PUCRS é que esse
estágio seja registrado primeiro como NÃO OBRIGATÓRIO e depois o aluno pede o aproveitamento para a
disciplina de Estágio Obrigatório;

 É necessário que o Concedente tenha convênio para Estágio Obrigatório firmado;

O documento emitido é o TERMO ADITIVO.



 Alunos que já possuem um vínculo de trabalho, no mesmo semestre da matrícula na disciplina de Estágio
Obrigatório; 

As atividades realizadas no vínculo de trabalho precisam ser compatíveis com o que é requisitado na
disciplina de Estágio Obrigatório; 

Na proposta de estágio poderão ser aproveitadas 6h diárias somando no máximo 30h semanais;

 A data de vigência do aproveitamento precisa ser concomitante à duração do semestre e deve estar de
acordo com a carga horária necessária para a disciplina; 

É necessário que a Concedente tenha convênio para Estágio Obrigatório firmado; 

O documento emitido é a DECLARAÇÃO DA PARTE CONCEDENTE.

Já tenho vínculo de trabalho na empresa que farei estágio obrigatório



Alunos que irão fazer o estágio exclusivamente para a disciplina de estágio obrigatório; 

As atividades realizadas precisam ser compatíveis com o que é requisitado na disciplina de Estágio
Obrigatório; 

A documentação do estágio precisa estar aprovada e assinada antes de iniciar o estágio, pois não
fazemos registros retroativos; 

A solicitação da proposta deve ser feita com a máxima antecedência possível, sendo que não pode ser
realizada com menos de 7 dias antes do início do estágio; 

 É necessário que a Concedente tenha convênio para Estágio Obrigatório firmado; 

 O documento emitido é o TERMO DE COMPROMISSODE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO.

Não faço estágio ainda e desejo firmar termo de
compromisso de estágio obrigatório



Alunos que irão realizar suas atividades, no mesmo semestre da matrícula na disciplina de Estágio
Obrigatório, na PUCRS (LABORATÓRIOS, SETORES, INSTITUTOS, EMPREENDIMENTOS, CEUVF e INSCER);

As atividades realizadas precisam ser compatíveis com o que é requisitado na disciplina de Estágio
Obrigatório; 

Nesse tipo de estágio é necessário que o pedido seja feito pela secretaria através de uma MP
(Movimentação de Pessoal) ao GEPES. O PUCRS Carreiras fará o registro do estágio após receber a
confirmação do GEPES. O aluno não precisa inserir a proposta no portal do PUCRS Carreiras, apenas
realizar a assinatura eletrônica do TCE quando solicitado; 

O documento emitido é o TERMO DE COMPROMISSODE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO. 

 

                   ATENÇÃO AOS PRAZOS EXIGIDOS PELO GEPES PARA ESSE TIPO DE ESTÁGIO. 

Quero fazer o estágio obrigatório na instituição de ensino









PROFESSOR ORIENTADOR (DA UNIVERSIDADE)

Professor indicado pela instituição de Ensino como responsável pelo acompanhamento e avaliação das
atividades do estagiário. 
Cabe ao Professor Orientador: 

a) Acompanhar e avaliar as atividades do estagiário; 
b) Analisar as atividades propostas para que sejam compatíveis com a programação curricular do curso, assim
como o local onde serão realizadas as atividades; 
c) Conferir se o número de horas da proposta de estágio é compatível com o número de horas de exigência da
disciplina de estágio; 
d) Analisar se o supervisor local possui a formação ou experiência necessária para realizar a supervisão do
estágio; 
e) Garantir o aprendizado de competências e habilidades previstas no PPC do Curso, bem como promover
discussões pedagógicas inerentes ao espaço formativo; f) Mediar o diálogo entre o supervisor e o estagiário,
quando necessário; 
g) Dialogar com o supervisor local para fins de acompanhamento e avaliação do estágio; 
h) Lançar grau final ao término do estágio; 
i) Acompanhar e conferir o andamento das propostas de estágio, no portal do PUCRS Carreiras, dos alunos
matriculados na disciplina; 
j) Fazer a análise e o parecer final do relatório de atividades, quando já preenchidos pelo aluno e supervisor local.





SUPERVISOR LOCAL (DA PARTE CONCEDENTE)

Profissional vinculado ao quadro de pessoal da Concedente com formação ou experiência profissional na
área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, que supervisiona até 10 (dez) estagiários
simultaneamente.

Cabe ao Supervisor Local do estágio: 

a) Garantir as condições adequadas para o exercício das atividades, informando se o estagiário deve adquirir
algum tipo de Equipamento de Proteção Individual. 

b) Enviar relatório de atividades à instituição de ensino, com a ciência do estagiário, com periodicidade
mínima de 6 (seis) meses. 











OBRIGAÇÕES DO ALUNO

Estudante regularmente matriculado/a e frequentando curso de graduação da PUCRS, apto a
firmar o Termo de Compromisso de Estágio (TCE) antes do efetivo início das atividades. Em caso
de Estágio Obrigatório o/a aluno/a também deve estar matriculado/a em disciplina de estágio. 

Firmar TCE antes de iniciar as atividades práticas junto à Concedente. Nos casos de
aproveitamento de Estágio Não Obrigatório, firmar Termo Aditivo ao TCE de Não Obrigatório;

Cumprir as regras da prática de estágio; 

Comparecer aos seminários de orientação acadêmica, no caso de estágio obrigatório, e realizar
com interesse e atenção as atividades propostas pela Concedente, conforme estabelecido no
TCE; 

Comunicar à Concedente as datas de atividades avaliativas na Universidade no início de cada
semestre;

 Informar ao/a Professor/aOrientador/a qualquer dificuldade que ocorra no campo de estágio.

          Acompanhar o seu e-mail @EDU, pois a comunicação ocorre SOMENTE por esse e-mail. 



ASSINATURA ELETRÔNICA

Os documentos gerados pelo PUCRS Carreiras sempre serão disponibilizados para assinatura
eletrônica dos envolvidos (ALUNO, CONCEDENTE e UNIVERSIDADE); 

Caso algum local tenha algum tipo de termo que seja próprio e não possam usar o modelo do
PUCRS Carreiras, o aluno deve se responsabilizar por fazer os trâmites dos documentos, como
também com relação às quantidades. O PUCRS Carreiras sempre será o último a assinar e deverá
reter uma via do documento; 

O link a ser recebido é do remetente: CLOUD@BRY.COM.BR

O assunto do e-mail é FUNDAÇÃO IRMÃO JOSÉ OTÃO solicita sua assinatura na coleta XXXX .

Clique aqui e selecione o documento ORIENTAÇÕES – ASSINATURA ELETRÔNICA.

https://carreiras.pucrs.br/carreiras/estagios/obrigatorio


RELATÓRIO DE ATIVIDADES

Para que o estágio seja CONCLUÍDO e conste as informações no DIPLOMA DIGITAL DO ALUNO, é
OBRIGATÓRIO o preenchimento do RELATÓRIO DE ATIVIDADES, no máximo até o último dia do estágio:

  ALUNO – recebe o link para preenchimento no seu e-mail @EDU; 

SUPERVISOR – recebe o link para preenchimento no e-mail indicado pelo aluno no cadastramento da
proposta de estágio; 

PROFESSOR – somente após o preenchimento do Aluno e do Supervisor é que o professor orientador
recebe os relatórios de ambos para o parecer final;

Após o relatório de atividades ser concluído por todas as partes acima, o aluno será notificado no seu e-
mail @edu com as orientações para download e envio à Concedente;

Esse documento não precisa ser assinado, pois é gerada uma chave de autenticação confirmando sua
veracidade. 

OBS: O link é enviado com 45 dias de antecedência à data final do estágio, até que o relatório seja
preenchido o envio se repete em 30, 15, 5, 4, 3, 2 e 1 dia. 



ALTERAÇÕES AO LONGO DO ESTÁGIO

Dias da semana; 
Atividades; 
Supervisor;
Prorrogação de data;
Alteração de setor. 

Caso ao longo do estágio tenha alteração de algum dos itens referentes ao seu Estágio Obrigatório: 
   • Horário e carga horária; 

É obrigação do aluno mandar um e-mail para estagio.obrigatorio@pucrs.br com as novas informações e com
o professor orientador em cópia, após o professor dar ok fazemos a alteração no portal e emitimos o termo
aditivo de alteração para as partes (Aluno, Concedente e PUCRS Carreiras) assinarem eletronicamente



RESCISÃO DO ESTÁGIO

Clicar em ESTÁGIOS OBRIGATÓRIOS acessar o contrato ativo; 

Rolar até o final da página e clicar no botão RESCINDIR; 

Abrirá uma nova tela solicitando a data do último dia de estágio e motivo da rescisão com opções a
serem selecionadas; 

Após o preenchimento completo, basta clicar em SALVAR e ENVIAR PARA APROVAÇÃO; 

No mesmo momento o aluno e o supervisor local de estágio serão notificados via e-mail com o link
individual de acesso direto ao RELATÓRIO DE ATIVIDADES. ATENÇÃO: O pedido de rescisão somente
será aceito após o preenchimento do RELATÓRIO DE ATIVIDADES pelo aluno e supervisor! 

SOMENTE caso o aluno finalize o estágio antes da data mencionada na proposta como data final do
estágio, é necessário seguir o indicado abaixo: 







Não se preocupe, estamos aqui para ajudá-lo! 
Se tiver alguma dúvida, basta escanear o QR Code 
e conversar com nosso atendimento. 

pucrscarreiras 


