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PREFACIO

Este manual foi elaborado visando fornecer ao aluno estagiario e
empregadores, orientagdes necessarias para a formalizacdo e desenvolvimento do
estagio e atender as legislacBes vigentes e diretrizes do SENAI-SP. Apresentamos a
documentacdo necesséria para realizacdo de estagio através do modelo de contrato
padronizado pelo SENAI-SP.

Os Planos do Curso desenvolvidos pelo SENAI-SP é um dos documentos

norteadores para o desenvolvimento dos cursos técnicos e esta disponivel na escola.

Esse Plano de Curso traz informagdes sobre: Justificativa e objetivos do curso,
Requisitos de acesso, Perfil Profissional de Conclusdo, Organizacdo curricular,
Critérios de avaliacao, Instalacdes e equipamentos, Certificados e diplomas.

REFERENCIAS NORMATIVAS

v Lei Federal n°® 11.788/2008 de 25 de setembro de 2008.
v/ Regimento comum das Unidades Escolares do SENAI - SP.

v Proposta Pedagégica do CFP 1.25 — disponivel em:

https://diadema.sp.senai.br/institucional/2407/0/informacoes-aos-alunos

v Plano do Curso.

v RE-05-2022

Coordenacéo de Estagios:

Daniel Sodré
Telefone: (11) 4070-8956
E-mail: daniel.sodre@sp.senai.br

Bruno Moio
Telefone: (11) 4070-8986
E-mail: bruno.moio@sp.senai.br
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OBJETIVO

A Lei n ©11.788, de 25 de setembro de 2008, define 0 estdgio como o € ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicbes de educacdo superior, de educagdo profissional, de
ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando. O estagio visa ao aprendizado de competéncias préprias da
atividade profissional e & contextualizag&o curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

O estagio supervisionado deve propiciar a complementacdo do ensino e da
aprendizagem. E uma atividade de aprendizagem social, profissional e cultural
proporcionada ao estudante através da sua participacdo em situagdes reais de vida e
trabalho, quer seja na comunidade ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou
privado que tenham condigbes de proporcionar ao aluno experiéncia profissional
compativel com a formacg&o descrita no perfil profissional de concluséo do curso, sob a
responsabilidade da coordenacao da instituicdo de ensino.

Ressalta-se que o estagio supervisionado ndo € um apéndice da atividade
escolar e de que “ndo ha a possibilidade de ofertas de oportunidades de estagio dos
alunos regularmente matriculados no estabelecimento de ensino de forma
desvinculada do projeto pedagdgico da escola e da consequente organizacdo
curricular do curso e, portanto, sem nenhum tipo de acompanhamento do aluno
estagiario por parte da escola e de seus professores”. Mais ainda: “estagio
supervisionado ndo é o primeiro emprego; ele até pode conduzir ao primeiro emprego,
mas na sua esséncia € uma situacdo privilegiada de aprendizagem e néo,
necessariamente, de emprego”.

Por isso, para que seja valido o mesmo deve realizar atividades relacionadas

ao perfil profissional correspondente ao do estudante em fase de habilitacéo.

SENAI Diadema - Rua Guatemala, 19 — Jd. Canhema, Diadema — SP
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DIRETRIZES PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO OPCIONAL

OPCAO DE ESTAGIO
O aluno matriculado nos cursos de educacado profissional técnica de nivel

médio podera realizar o estagio supervisionado de forma opcional, firmando um
Termo de Compromisso entre a parte concedente e a Escola, podendo ser

intermediado por um agente de integracao.

DURACAO DO ESTAGIO
Para alunos matriculados em curso técnico, o estagio supervisionado opcional

devera ser concluido de forma concomitante ao curso. Cabe ressaltar que nédo

existe carga horaria minima para a realizacdo do estagio.

AVALIACAO DO ESTAGIO
Sera considerado concluinte do estagio supervisionado opcional o aluno que

nele obtiver avaliacdo com nota igual ou superior a 50 (cinquenta) e apresentar
relatérios de atividades, avaliagcdes e registro das horas estagiadas emitido pela
empresa concedente da oportunidade de estagio, doravante denominada neste

documento como concedente.

CERTIFICADO
Para as turmas ingressantes do curso TECNICO, o estagio no SENAI &

opcional. Portanto, caso o aluno faca a opcao em realizar o estagio, o aluno devera
seguir as regras e normas descritas neste regulamento para o aproveitamento do
estagio realizado em seu historico escolar. O certificado s6 serd expedido pela

escola depois de cumpridas todas as exigéncias legais.

SENAI Diadema - Rua Guatemala, 19 — Jd. Canhema, Diadema — SP
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FUNCOES DO RESPONSAVEL PELO ESTAGIO
Ao responsavel pela Coordenacdo de Estagios (lotado na escola e indicado

pelo respectivo Diretor) caberé:

a) Manter atualizados os cadastros de estagiarios e empresas;

b) Em articulacdo com a coordenacéo da escola, fazer indicacéo de alunos para
estagio quando articulado pela escola;

¢) Manter atualizado o preenchimento de formularios de controle e avaliagao de
estagio;

d) Coletar informacdes com empresas e estagiarios, sobre reformulacdes que
poderdo ser propostas visando a alteragbes ou adequacbes na organizacéo
curricular do curso;

e) Articular-se com a equipe escolar para a divulgagéo das informacdes sobre o
processo de supervisao de estagios;

f) Assegurar a qualidade da supervisdo de estagios e zelar pelo alcance dos
objetivos;

g) Realizar a conferéncia dos estagiarios em curso segurados na apdlice de
Seguros de Acidentes Pessoais do SENAI-SP;

h) Exibir a documentacéo as auditorias regulares do SENAI e oficiais quando
requerida.

REUNIOES NA ESCOLA
Durante a fase escolar o Responsavel pela Coordenacao de Estagios realizara

pelo menos uma reunido de estdgio com os alunos para orienta-los sobre:
regulamento de estagio e legislagdo vigente, perfil profissional de concluséo,

sistematica de trabalho e mercado de trabalho.

VINCULO
Para o aluno que n&do exerce ou exerceu fungdo pertinente a area de interesse,

o ideal é procurar, preferencialmente através da Coordenacdo de Estagios, ou por
meios préprios, uma empresa que conceda a ele um estagio e firmar um TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO entre as trés partes, ou seja, a empresa
CONCEDENTE, a Escola SENAI e o préoprio ALUNO. O estudante deve saber que
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na condicdo de estagiario ele ndo possui vinculo empregaticio com a concedente.
Para que o aluno ndo seja penalizado em caso de acidentes, a empresa ou a escola
faz um SEGURO DE VIDA para esse aluno, no momento em que ele faz a
MATRICULA DO ESTAGIO. Para efetuar a matricula, o aluno também deve
providenciar junto a concedente, um PLANO DE ATIVIDADES, (Anexo ao TERMO
DE COMPROMISSO). Este plano deve mencionar todas as atividades a serem
desenvolvidas durante o estagio e s serd aprovado pela escola se as mesmas
forem relacionadas ao perfil profissional correspondente.

Portanto, o aluno que iniciar qualquer tipo de atividade em uma empresa, sem
antes fazer a sua matricula, pode correr o risco de ndo ter o seu estagio aprovado

pela escola.

LOCAL DO ESTAGIO
O estagio somente pode ser realizado em empresas, 6rgaos, instituicdes ou

profissionais liberais que tenham condi¢g6es de proporcionar ao aluno experiéncia

profissional em situagéo real de trabalho, condizente com a sua formagéo.

VISITA DE ACOMPANHAMENTO
Os estagiarios poderdo ser visitados na Concedente pelo professor-orientador

para que seja efetuada sua Supervisao e Avaliacdo de Estagio, este visa verificar o
desempenho do estagiario. Essa avaliagdo, a critério da escola, podera ser
realizada pelo responsavel do estagiario na empresa mediante anuéncia do

estagiario.

DIVULGACAO E CONTROLE DE VAGAS
Assim que informadas a escola, as vagas de estagio ou emprego s&o

divulgadas nos quadros de avisos da escola. Quando urgentes estas vagas
também poderdo ser anunciadas nas salas de aula.

A escola podera indicar alunos cadastrados no banco de dados do estagio
como interessados, quando solicitado pela empresa, conforme os pré-requisitos da

oportunidade e o perfil do aluno enviando alguns dados para contato (nome, turma,
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telefones, e-mail, etc). Para isto, o aluno devera preencher o formulério e atualiza-lo

sempre que houver alterac@es (telefones, e-mail, endereco, interesse, etc).

E importante que o aluno, além de consultar os quadros de avisos para
encontrar sua vaga, pesquise outras fontes de informacdo, tais como amigos,
portais de busca e jornais. Recomenda-se que o0 aluno, quando interessado em
certa vaga, obtenha algumas informacdes sobre a empresa antes de se submeter a
selecédo, procurando saber, por exemplo:

» O segmento em que ela atua;
* O seu potencial em relacdo ao mercado;
* Se a mesma ja ofereceu vaga(s) de estagio anteriormente;

* O perfil da vaga existente e se 0 mesmo se adapta ao seu.

RESCISAO, DESISTENCIA OU ABANDONO
Quando um contrato for encerrado pela concedente ou pelo aluno antes do

prazo, é de extrema importancia que a escola seja imediatamente avisada. Para

isso, a concedente ou o0 aluno deverdo entregar na coordenacao de estagio:
» Rescisao de contrato;

Para o aceite das horas estagiadas, o aluno deve entregar a documentacao de

finalizagdo em uma via. Os documentos so:

* Declaracédo de horas de estagio realizadas;
* Avaliacdo de desempenho Empresa;
* Auto-avaliacao;

* Relatério de Atividades;

O abandono ou desisténcia do curso suspende o direito de estagiar, ou seja,

encerra-se o vinculo com a escola.
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SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS
Em conformidade com a LEI N° 11.788/88, o SENAI-SP providenciara apélice

de Seguro de Acidentes Pessoais em favor do estagiario, exceto quando constatar
a contratacdo da apélice do Seguro no Termo de Compromisso de Estagio pela

Empresa Concedente ou Agente de Integracéo.

DOCUMENTACOES ENVOLVIDAS NO ESTAGIO
a) TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO em 3 vias (empresa / aluno /

escola). Deve ser providenciado junto a concedente. Devera vir assinado pela

concedente e aluno. “Nao serdo aceitos termos de compromisso com datas

retroativas”.

b) PLANO DE ESTAGIO em 3 vias (empresa / aluno / escola).

Deve ser providenciado junto ao responsavel imediato pelo estagiario. O plano

deve mencionar todas as atividades a serem desenvolvidas durante o estagio e os
dados do Coordenador / Supervisor do estagiario na empresa e sO sera aprovado
pela escola se as mesmas forem relacionadas ao perfil profissional
correspondente.

c) ADITIVO DO TERMO DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO

Havendo interesse das partes de alteracdes em clausulas e condicdes

estipuladas no
Termo de Compromisso, podera ser firmado o Aditivo do termo de

Compromisso.

d) TERMO DE COMPORMISSO PARA AGENTE DE INTEGRACAO

O SENAI-SP podera celebrar convénio com agente de integracdo visando a

captacdo de vagas e a realizacdo de estdgio, sendo que sua assinatura é
centralizada na Geréncia de Educacdo, por meio de minuta padrdo estabelecida
pela Geréncia Sénior Juridica, nos termos do Comunicado da Diretoria Regional
CO-101-22. Para tal, eventuais demandas por celebracdo de convénio com
agentes de integracdo devem ser encaminhadas pelas unidades escolares para e

geréncia de educacéo.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO
A Escola SENAI “Manuel Garcia Filho” registrara para cada estagio efetuado,

pelo menos uma avaliagcdo do estagiario através dos instrumentos de avaliacdo
préprio

Este documento, tém o objetivo de avaliar a satisfagdo da Concedente com o
desempenho do estagiario e avaliagdo dos resultados com vistas a melhoria
continua dos processos na unidade escolar. A avaliacdo de desempenho do
estagiario sera traduzida em nota, expressa em escala de 0 (zero) a 100 (cem).

ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

Para que seja feito o encerramento do estagio, o aluno deve entregar a
documentacéo de finalizagdo apds o encerramento do termo de Compromisso de
Estagio em uma via. Os documentos para a finalizagédo do estagio séo:

* Declaracédo de horas de estagio realizadas;

* Avaliacdo de desempenho Empresa;

* Auto-avaliacao;

* Relatério de Atividades;

SO sera considerado habilitado o estagiario que obtiver nota final igual ou
superior a 50 (cinquenta) em todos os trabalhos apresentados e, apresentar o
relatério de atividades de estagio no prazo referente a duragcdo do mesmo.

DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor da Unidade, ouvindo o
Responséavel pela Orientacdo de Estagios e, se necessario, a Geréncia de
Educacéo do SENAI/SP.
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CONTROLE DE REVISOES

Revisao DATA

NATUREZA DA ALTERACAO

00 08/02/2023 | Primeira emissao

01 06/11/2023 | Alteracdo em relacéo a opcao de estagio e a duragéo de
forma concomitante ao curso

02 14/06/2024 | Alteracao no coordenador de estagio. Inclusdo do
Orientador de Prética Profissional Bruno Moio
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