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1. APRESENTACAO

O presente documento contempla as normas e procedimentos a respeito do processo
de desenvolvimento do estagio supervisionado ndo obrigatério dos Cursos Técnicos da
Escola e Faculdade de Tecnologia SENAI Mario Amato.

2. DIRETRIZES PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO OPCIONAL

a) Lei Federal n® 11.788/2008

A norma da norma vigente que orienta a realizacdo de estagio supervisionado é a Lei
Federal n°® 11.788/2008. Esta afirma o estagio como ato educativo e enfatiza o
acompanhamento e a avaliacdo do seu desenvolvimento por parte da instituicdo de
ensino e da empresa concedente da oportunidade de estagio. A Lei Federal n® 14.442,
de 2/09/2022, alterou o artigo 75-B da CLT, com disposi¢des referentes ao teletrabalho
ou trabalho remoto, permitindo a adocdo deste regime de trabalho também para
estagiarios e aprendizes, sem prejuizo ao seu carater educativo e aos demais aspectos
dispostos na Lei Federal n® 11.788/2008.

b) O aluno matriculado nos cursos de educacéo profissional técnica de nivel médio,
superior de tecnologia ou bacharel, podera realizar o estagio supervisionado opcional,
desde que esteja com a matricula ativa e frequéncia regular no curso, devendo ser

concomitante a fase escolar.

c) O estagio supervisionado opcional ndo podera exceder a duragdo maxima
de 2 anos na mesma concedente (art. 11, Lei 11788/08) e devera ser concluido de forma
concomitante ao curso, tendo o aluno estagiario um prazo de até 30 dias para entregar

0s documentos a serem apresentado em 2.d.

d) Seréa considerado concluinte do estagio supervisionado opcional o aluno

gue nele obtiver avaliacado final com nota igual ou superior a 50 (cinquenta) e apresentar
0s documentos para encerramento. Documentos a serem emitidos e validados pela
empresa: declaracdo de carga horaria estagiada e avaliagdo de desempenho.
Documento produzido pelo aluno e validado pela empresa: relatorio de estagio. O aluno

também far4 a autoavaliacao.



e) ApOs 0s prazos previstos no item 2.c. caso 0 aluno ndo tenha apresentado os
documentos comprobatoérios previstos no item 2.d., tera a conclusédo do curso técnico
registrada no sistema sem o computo das horas de estégio, o qual sera imediatamente
cessado.

f) O aluno que concluiu seu estagio com éxito antes do término do curso, podera realizar
aditamento de contrato e continuar estagiando, ou até mesmo iniciar um novo estagio
em outra concedente, respeitando como data limite de concluséo, a data prevista do

encerramento do curso.
3. ATRIBUICC)ES E RESPONSABILIDADES

3.1. Do Responsavel pela Coordenacéao de Estagios

Sao atribuicdes e responsabilidades do Coordenador de Estagio:

a) orientar os alunos sobre o Regulamento de Estagio da Escola;

b) conferir documentacdo que antecede a validacdo do Termo de Compromisso de
estagio por parte da direcdo da escolga;

c) realizar o Registro do Estagio;

d) incluir o estagiario na apélice do SENAI-SP;

e) articular-se com a secretaria escolar, coordenacao pedagogica, coordenacao técnica
e direcdo escolar sobre o processo de registro, acompanhamento e gestdo do estagio;

f) articular-se com agentes de integracéo e geréncia de educacédo sobre documentacdes
previstas pelo SENAI-SP;

g) realizar a atualizagdo documento “Controle e Avaliagao de Estagio”;

h) assegurar a qualidade da superviséo de estagios e zelar pelo alcance dos objetivos;
i) manter atualizado os cadastros de estagiarios e empresas;

J) controlar a visita & concedente para avaliar as condigdes de concessao de estagio e
articular-se com a equipe de escolar para auxilio as avaliagdes, preferencialmente
presenciais, has empresas;

k) coletar informac¢des com empresas e estagiarios, sobre reformulacdes que poderédo
ser propostas visando alterag6es ou adequacgdes na organizagao curricular do curso;

[) monitorar e gerar registros sobre o0 encerramento do estagio, conferir, aceitar ou ndo
a documentagdo de encerramento do estagio, de acordo com o apresentado em
Registro do Estégio, realizar o registro da carga horéaria estagiada, a nota recebida pelo

aluno no estagio realizado, registrar o nUmero de visitas a concedente do estégio,



encerrar 0 estagio, salvar todas as informacdes, excluir o estagiario da apolice do
SENAI-SP, emitir o relatério de Controle e Avaliagdo de Estagio;

n) entregar na secretaria escolar documentacdo de comprove o encerramento do
estagio, relatério de Controle e Avaliagdo de Estagio.

A Coordenacdo Pedagdgica fara a complementacdo do trabalho do Coordenar de
Estagio.

3.2. Da direcao e Coordenacao Escolar

A direcao e coordenacdo escolar provera recursos para o desenvolvimento do Estagio
Supervisionado.

A anuéncia do Termo de Compromisso de estagio € realizada pela Dire¢éo Escolar, mas
somente podera ocorrer apés a conferéncia da documentacao pela Coordenacédo de
estagio. As documentacdes que solicitem assinatura digital também necessitam de
vistas da Coordenacao de estagio, e na sua auséncia, a Coordenacao pedagodgica fara

a atividade.

3.3. Do estagiario

S&o atribuicdes e responsabilidades do Estagiario:

a) Ser aluno regular da Escola e Faculdade SENAI Mario Amato e com frequéncia
regular;

b) Dar anuéncia a toda documentacdo do Estagio Supervisionado e garantir que 0s
mesmos sejam entregues na Coordenacao de Estagio.

C) executar as atividades propostas de acordo com o estabelecido no Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) e Plano de Estagio;

d) elaborar e entregar a cada seis meses a partir do inicio de estagio, o Relatério de
Atividades de estagio proposto neste Regulamento;

€) entregar, no prazo maximo de 30 dias apds a data do término do estagio, de acordo

com o TCE, os documentos de encerramento, conforme apresentado em 2.d.

3.4 Agente de integracao

A participacdo do agente de integracdo na relacéo de estagio ocorrera quando ha uma

parceria firmada entre o agente e a concedente ou a unidade escolar.



4. ESTAGIO

O estagio deve proporcionar a complementacdo do ensino e da aprendizagem e ser
planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com o curriculo,
programa e calendario escolar a fim de se constituir em instrumento de integragdo em
termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

O estagio somente podera ser realizado por meio de empresas, 6rgaos, instituicées e
profissionais liberais de nivel superior (partes concedentes) que tenham condicfes de
proporcionar ao aluno experiéncia profissional em situagéo real de trabalho.

O aluno do Curso Técnico estara apto a realizacéo do Estagio, a partir da sua matricula

no 1° semestre do curso.

4.1. Critérios para celebrar o Termo de Compromisso de Estagio

Para a celebracado do Termo de Compromisso de Estagio, todas a situacdes ja previstas
neste Regulamento devem ser satisfeitas, incluindo:

a) Modelo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) validado pelo SENAI-SP;

b) Havendo convénio firmado com agente de integracdo, o TCE a ser utilizado para
formalizacéo do estagio deve ser o TCE — agente de integracdo, modelo validado pelo
SENAI-SP.

¢) Termo de Compromisso de Estdgio (TCE), devidamente assinado, pelo aluno, pelo
responsavel se menor, pela empresa concedente do estagio e pela dire¢do escolar;

d) Plano de estdgio preenchido e assinado pela empresa anexo ao termo de
Compromisso;

e) nenhum procedimento para matricula devera ser realizado sem antes a unidade
escolar ter avaliado satisfatoriamente a concedente para concessao de estagio;

f) o inicio do estagio precisara ser apds o registro do Estagio no sistema do SENAI-SP,
ou seja, a documentacao devera ser recebida pela Instituicdo de Ensino, com no minimo

5 dias uteis antecedente ao inicio do estagio.



4.2. Termo Aditivo

Havendo interesse das partes de alteragcdes em clausulas, condi¢des estipuladas no
Termo de Compromisso de Estagio e vinculo do aluno com a institui¢cdo de ensino, pode
ser firmado o Termo Aditivo ao Documento.

4.3. Rescisao

No caso de rescisao do Termo de Compromisso de Estagio, o estagiario devera entregar
a Coordenacéao de Estagios:

a) a declaracao de horas estagiadas, relativas ao periodo estagiado;

b) relatério de estagio e auto avaliacdo do estagiario;

c) avaliacdo do estagiario, preenchida pela empresa concedente do estagio.
Apos a regularizacdo do processo de rescisdo, podera ser liberado a celebracdo de
novo Termo de Compromisso de Estagio em outra empresa estagio em outra empresa,
cuja duracdo maxima ndo podera ultrapassar a diferenca entre a soma das horas

estagiadas em outras empresas e a duragcdo do curso em horas.

4.4. Seguro de acidentes pessoais

Na vigéncia regular do Termo de Compromisso de Estagio, o SENAI providenciara o
seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario e esta clausula deve estar

expressa no Termo de Compromisso de estagio.

4.5. Carga horaria e prazo de concluséo

A jornada diaria do estagio supervisionado opcional é de até 6 horas/dia e 30 horas
semanais, no maximo, conforme disposto no artigo 10 da Lei Federal n°® 11.788/2008.

A duracdo maxima do estagio deve respeitar o periodo previsto do curso, podendo
ocorrer em uma ou mais concedentes, desde que a somatéria da duragéo dos estagios
realizados néo ultrapasse a fase escolar, devendo ser realizado de forma concomitante

ao Curso.



4.6. Critério para Captacao de Oportunidade de Estagio

A escola envidara esforgos na obtencéo de vagas de estagio para os seus alunos.
Para tanto, o responsavel pela Coordenacdo de Estagios, executara, no minimo, as
seguintes acoes:

a) elaborar e manter cadastro da concedente;

b) realizar visita a concedente;

c) promover contatos buscando fidelizar a parceria firmada com as atuais e na
obtencdo de novos concedentes;

d) elaborar e manter cadastro de vagas;

e) divulgar as vagas existentes.
Para promover a captacao e divulgacao das vagas a equipe escolar auxiliara na tarefa,

sempre mantendo a comunica¢do com a Coordenacéao de estagios.

5. REALIZACAO DO ESTAGIO

5.1. Local

O estagio devera ser realizado, em empresas, 6rgaos ou instituicdes ou profissionais
liberais de nivel superior, devidamente registrado, em seus conselhos de fiscalizacao,
gue tenham condicdes de proporcionar ao aluno, experiéncias profissionais em situacéo
real de trabalho, condizente com a sua formacao.

Para estagios realizados fora do Estado de Sdo Paulo devem ser assegurados que 0s
mesmos propiciem a complementacdo da aprendizagem e a integragdo do aluno no
mercado de trabalho e que fiquem asseguradas estratégias eficazes de

acompanhamento e avaliagéo do referido estagio.

5.2. Critério para desenvolvimento e avaliacdo do estagio

As atividades desenvolvidas pelo estagiario na empresa, devem estar contidas no plano
de estagio e aprovadas pela Escola e Faculdade SENAI “Mario Amato”.

Para garantir a conformidade das acdes de desenvolvimento e avaliacdo foram
estabelecidas as seguintes formas de monitoramento do estagio:

a) relatério de atividades;



b) avaliacdo das condi¢gbes para concessédo de estagio;

¢) avaliacdo de desempenho na empresa,;

d) avaliagdo realizada pela Instituicdo de ensino;

d) auto avaliacao do estagio;

e) quando necessario, a possibilidade da reformulacdo de plano de estagio, este
deverd ser validado e aprovado pela Instituicdo de Ensino.

5.2.1. Avaliacdo das condi¢bes para a concesséao do estagio

Realizada por meio de visita a concedente. Na visita, 0 docente ou Coordenador de
Estagios deverao verificar se as instalacdes da empresa concedente séo proprias para
a realizacao do estagio e poderdo levantar os pontos fortes e as oportunidades de
melhoria relacionadas ao perfil de conclusdo do curso em relacdo as necessidades da

empresa e apresentar a empresa 0s produtos e servigos oferecidos pela Faculdade.

5.2.2. Avaliacdo do desempenho do estagiario

A avaliacdo é considerada analise continua do desempenho do estagiario nos
varios aspectos das experiéncias vivenciadas durante o estagio, serd realizada
mediante a utilizacdo dos seguintes instrumentos:

v relatério de estagio e auto avaliacdo, apresentados a cada seis meses a

partir do inicio do estagio;

v/ avaliacdo do estagiario, apresentada no final do estagio, preenchida pelo

supervisor do estagiario, designado pela empresa;

v/ avaliacao realizada pela Instituicao de ensino.

Aos instrumentos de avaliacdo: “relatério de estagio e auto avaliacdo”, “avaliacao de
desempenho” e a avaliagéo realizada pela Instituicdo de ensino sera atribuido notas,
expressas em numeros inteiros de zero a cem, que traduzirdo o desempenho do
estagiario. Ao término do estagio curricular obrigatério, essas notas deverdo ser
sintetizadas em uma nota final, que sendo igual ou superior a cinquenta, o estagiario

sera considerado habilitado.
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6. CRITERIO PARA CONCLUSAO DO PROCESSO DE ESTAGIO

O processo de estagio sera considerado concluido quando o aluno tiver entregue a

Coordenacao de Estagios os seguintes documentos:

v

b)

declaracéo de horas estagiadas — realizada pela empresa, carimbado e
assinado pela empresa;

avaliacdo do estagiario — realizada pela empresa, carimbado e assinado
pelo supervisor do estagiario;

relatério de estagio — elaborado pela empresa, assinado pelo aluno,
carimbado e assinado pela empresa;

e auto avaliagdo a cada seis meses — assinado pelo aluno.

ter entregue a documentacao acima até 30 dias apos o encerramento do
estagio, considerando a data de encerramento do termo de compromisso
para estagio.

obtido nota final (NF) igual ou superior a 50 (cinquenta) na Avaliacao do

Desempenho.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

O estagio supervisionado é regulamentado com base na Resolu¢do CNE/CEB n° 1, de
21 de janeiro de 2004, no Artigo 82 da Lei 9394/96; Lei 6494/77, Decreto 87.497/82, Lei
n° 11.788/08, Regimento da Faculdade de Tecnologia SENAI Mario Amato, Projeto

Pedagdgico do Curso e nos procedimentos corporativos.

Lei 11788/08 - Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera a redagéo do art. 428 da

Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10

de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos
6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo Unico
do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Provisoria
no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.
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8. CONTROLE DE REVISOES

REVISAO

DATA

NATUREZA DA ALTERACAO

01

07/12/2022

Atualizacdo de acordo com o documento de
revisdo do procedimento para ado¢éo do estagio
supervisionado opcional em cursos técnicos, em
razdo da extincdo do curso Vivéncia Profissional.
Alterado de DITEC-11 para GED-001.

02

11/11/2023

Atualizagdes: Comunicados (de acordo com CO-
GED-04/23) :

-Estégio poderé ocorrer de forma concomitante

ao curso, assegurando sua frequéncia regular ao
curso durante todo o estagio.

-O estagio opcional tera duracdo maxima de 2
anos, desde que néo ultrapasse o periodo do curso
(ou limite de carga horaria).

-Ser& considerado concluinte do

estagio supervisionado opcional o aluno que nele
obtiver aproveitamento e realizar o encerramento
com as documentacgdes solicitadas;

-Alunos que concluiram a fase escolar em junho
de 2023, ou anterior, com a opc¢ao de

estagio, poderao realiza-lo desde que nao
ultrapasse 2 anos do término da fase escolar, sem
a possibilidade de aditamento.

9. CONTATOS

Marina Gracinda

Instrutora de praticas

Modesto profissionais 1] - . .
. . | 4344-5086 | Marina.campos@sp.senai.br
Campos Coordenacéo de estagio
Simone Coordenadora
Balsamo Pedagogica e  dos

Cursos da Faculdade

4344-5005 | sbalsamo@sp.senai.br

Para divulgacéo de vagas: estaqiol16@sp.senai.br

10. ENDERECO

Rua Vitéria Maria Médice Ramos, 330

Bairro Assuncéo - Sdo Bernardo do Campo - SP - 09861-790
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mailto:estagio116@sp.senai.br

Fone: 11 4344-5000 (ramal 5086)

E-mail: senaimarioamato@sp.senai.br

Home Page: https://marioamato.sp.senai.br/

Facebook: https://www.facebook.com/escolasenaimarioamato

Instagram: https://www.instagram.com/senaimarioamato
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