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SENAI-SP, 2025

Este manual foi elaborado visando fornecer ao aluno estagidrio e empregadores, orientagdes
necessdarias para a formalizagdo e desenvolvimento do estagio e atender as legislagdes vigentes
e diretrizes do SENAI-SP. Apresentamos a documentagdo necessdria para realizagdo de estagio
através do modelo de contrato padronizado pelo SENAI-SP.

Trabalho editorado e organizado a partir do:

e Regimento comum das Unidades Escolares do SENAI - SP.

e Proposta Pedagogica dessa Unidade Escolar.

e A Lei Federal n.° 11.788/2008, que disp&e sobre estagios de estudantes e estabelece, em
seu art. 3°, como requisito de estdgio, matricula e frequéncia regular do educando em
curso;

e RE - 13/11 de 17/08/201, Considerando o artigo 82 da Lei n° 9394, de 20/12/96, que
estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional;

e A Resolugéo do Diretor Regional RE — 24/19, de 06/11/2019, que torna opcional o estagio
supervisionado nos cursos de graduagdo do SENAI - SP;

e A Resolugdo do Diretor Regional RE-05/22, de 09/03/2022, que extingue o curso de
aperfeigoamento profissional Vivéncia Profissional e estabelece o estagio supervisionado
opcional nos cursos de educacgdo profissional técnica de nivel médio;

e CO-GED-04/23 que estabelece orientacées sobre o estagio supervisionado opcional nos
cursos de educacgdo profissional técnica de nivel médio, cursos superiores de tecnologia
ou bacharelados sem estégio obrigatério.

e GED-001 v.02 - Procedimento para realizagéo de estdgio supervisionado opcional na
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior de Tecnologia — Manual de
orientacgoes.
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1. OBJETIVO

A Lei Federal © 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estdgio como o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacdo para o trabalho
produtivo de educandos que estejom frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educag¢do especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacgdo de jovens e adultos.

O estdgio supervisionado deve propiciar a complementagéo do ensino e da aprendizagem. E
uma atividade de aprendizagem social, profissional e cultural proporcionada ao estudante
através da sua participag@o em situagdes reais de vida e trabalho, quer seja na comunidade ou
junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado que tenham condi¢gées de proporcionar
ao aluno experiéncia profissional compativel com a formagdo descrita no perfil profissional de
conclusd@o do curso, sob a responsabilidade da coordenagdo da instituicdo de ensino.

Ressalta-se que o estdgio supervisionado ndo € um apéndice da atividade escolar e de que “ndo
hd a possibilidade de ofertas de oportunidades de estdgio dos alunos regularmente
matriculados no estabelecimento de ensino de forma desvinculada do projeto pedagdgico da
escola e da consequente organizagdo curricular do curso e, portanto, sem nenhum tipo de
acompanhamento do aluno estagidrio por parte da escola e de seus professores”. Mais ainda:
“estdgio supervisionado ndo é o primeiro emprego; ele até pode conduzir ao primeiro emprego,
mMas na sua esséncia &€ uma situagdo 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 habilitagéo.
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2. ATRIBUIGOES DO RESPONSAVEL PELA COORDENAGAO DE ESTAGIO

Ao responsdavel pela Coordenagdo de Estégios (lotado na Escola e indicado pelo respectivo
Diretor) caberé:

e Manter atualizados os cadastros de estagidrios e empresas;

e Em articulagdo com a coordenagdo da escola, fazer indicagdo de alunos para estdgio
quando articulado pela escola;

¢ Manter atualizado o preenchimento de formuldrios de controle e avaliagdo de estdgio;

e Coletar informagdes com empresas e estagidrios, sobre reformulagdes que poderdo ser
propostas visando a alteragdes ou adequagdes na organizagdo curricular do curso;

e Articular-se com a equipe escolar para a divulgagdo das informagdes sobre o processo
de supervisdo de estagios;

e Assegurar a qualidade da supervis@o de estdgios e zelar pelo alcance dos objetivos;

e Realizar a conferéncia dos estagidrios em curso segurados na apdlice de Seguros de
Acidentes Pessoais do SENAI-SP;

e Exibir a documentagdo das auditorias regulares do SENAI e oficiais quando requerida.

e Planejar todas as atividades de orientagdo, encaminhamento, supervisdo e avaliagdo de
estagidrios;
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3. ORIENTAGOES GERAIS

3.10rientagdes aos alunos

Durante a fase escolar o Responsdvel pela Coordenagdo de Estagios realizard pelo menos uma
reunido de estdgio com os alunos para orientd-los sobre: regulamento de estdgio e legislagdo
vigente, perfil profissional de conclusdo, sistematica de trabalho e mercado de trabalho.

3.2 Diretrizes para o Estagio Supervisionado Opcional

O aluno matriculado nos cursos de educagdo profissional técnica de nivel médio, sem estdgio
obrigatério, do SENAI-SP, poderd realizar o estdgio supervisionado opcional, o qual deverd
ocorrer de forma concomitante ao curso, assegurando sua frequéncia regular ao curso durante
todo o estdgio e com anuéncia dos pais ou responsdveis, se menor de idade.

3.3 Duracéio e Controle de Horas

Para a habilitagéo em questdo, exige-se que a duragdo do estdgio determinada no Plano de
Curso seja no maximo (recomendavel) igual & duragdo do curso em horas (fase escolar),
devendo ser realizado obrigatoriamente até o término da fase escolar.

De acordo com o a Lei Federal n°11.788 de 25.09.08:

Art 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre
a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagidrio ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel
com as atividades escolares e ndo ultrapassar. Il — 6 (seis) horas didrias e 30
(trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educacgdo
profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

Dessa forma, a carga hordria do estagio supervisionado deve compatibilizar- se com o horério
das aulas, sem que ocorra prejuizo para o ensino quando for concomitante & fase escolar.
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3.4 Resciséio e Desisténcia /[ Abandono

Quando um contrato for encerrado pela concedente ou pelo aluno antes do prazo, &€ de extrema
importdncia que a escola seja imediatamente avisada. Para isso, a concedente ou o aluno
dever@o entregar na coordenagdo de estdgio a documentagdo de finalizagdo em uma via em
até 7 dias apébs a finalizagdo do estdgio. Os documentos sdo:

e Questiondrio de Avaliagéo (Empresa)
e Questiondrio de Autoavaliagéo (Aluno)
e Relatério de Atividades (Empresa)

e Relatério de Atividades (Aluno)

O abandono ou desisténcia do curso suspende o direito de estagiar, ou seja, encerra-se o vinculo
com a escola e a empresa serd avisada imediatamente.

3.5 Prazo para Encerramento do Estagio

Quando findar o Termo de Compromisso o aluno deverd entregar toda a documentagdo para
registro da conclusdo do estdgio abrangendo todo periodo de estdgio realizado, prazo este néo
superior a (30) trinta dias, que serd avaliado pelo coordenador e professor do nicleo envolvido
no estdgio.

O aluno que realizou o estdgio, mas ndo apresentou os documentos comprobatoérios, terd a
conclusd@o do curso registrada no sistema sem o cdmputo das horas de estagio.

3.6 Seguro de Acidentes Pessoais

Em conformidade com a Lei Federal N° 11.788/2008, o SENAI-SP providenciaré apdlice de Seguro
de Acidentes Pessoais em favor do estagidrio, exceto quando constatar a contratagdo da
apdlice do Seguro no Termo de Compromisso de Estdgio pela Empresa Concedente.
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3.7 Vinculo

A jornada de atividade em estagio serd definida de comum acordo entre a instituigéio de ensino,
a parte concedente e o aluno estagidrio ou seu representante legal, devendo constar com um
TERMO DE COMPROMISSO. O estudante deve saber que na condi¢do de estagidrio ele ndo possui
vinculo empregaticio com a concedente. Para que o aluno ndo seja penalizado em caso de
acidentes, a escola faz um SEGURO DE VIDA para o aluno, no momento da MATRICULA DO ESTAGIO.

Para efetuar a matricula o aluno também deve providenciar, junto com a concedente, um PLANO
DE ESTAGIO. Este plano deve mencionar todas as atividades a serem desenvolvidas durante o
estdgio e sendo aprovado pela escola caso estejam relacionadas ao perfil profissional
correspondente.

Portanto, o aluno ndo deve iniciar qualquer tipo de atividade em uma empresa, sem antes fazer
a sua matricula (MESMO QUE A CONCEDENTE POSSUA UM SEGURO PROPRIO), pois correrd o risco
de ndo ter o estdgio aprovado pela escola.

3.8 Local

O estadgio somente pode ser realizado em empresas, 6rgdos ou instituigdes que tenham
condi¢gbes de proporcionar ao aluno experiéncia profissional em situagdo real de trabalho,
condizente com a sua formagdo.

3.9 Divulgagdo de Vagas

Assim que informadas & Coordenacdo de Estgio, as vagas sdo divulgadas nos grupos de
WhatsApp dos alunos e no mural da Escola. Quando urgentes estas vagas também poderdo ser
anunciadas em salas de aula. Além de consultar as vagas ofertadas na Escola é necessdrio que
que o aluno pesquise outras fontes de informagdo, tais como amigos, internet, agentes de
integragdo, centrais de estagio etc.

Recomenda-se que o aluno, quando interessado em certa vaga, obtenha algumas informagdes
sobre a empresa antes de se submeter & sele¢do, procurando conhecer, por exemplo:

e O que ela produz;

e O segmento em que ela atua;

e O seu potencial em relagdo ao mercado;

e Sejdofereceu vaga (s) de estagio anteriormente;

¢ Qual o perfil da vaga existente e se adapta-se ao seu perfil pessoal.
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3.10 Avaliagéo das condigdes para concessdo de estagio

Para verificar as condi¢gées para concessdo de estdgio, conforme inciso Il do artigo 7° da Lei
Federal n°11.788/2008, os responsdveis pela coordenagdo de estagio devem realizar visita in loco
a candidata a concedente antes da formalizagdo do primeiro TCE e, periodicamente, num prazo
nunca superior a 24 (vinte e quatro) meses da avaliagéo anterior, condicdo necessdria para
celebragdo de novos TCE com a mesma concedente.

Na visita, poderdo também ser realizadas as seguintes atividades:

e Levantar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria relacionadas ao perfil de
conclusd@o do curso em relagdo as necessidades da concedente, e

e Apresentar & concedente os produtos e servigos oferecidos pela unidade escolar, em
parceria com a Coordenadora de Relacionamento com a Inddstria. Os registros devem
ser mantidos para prover evidéncia desta visita, por meio do Relatdrio de Visita &
concedente (GED-001 - FR 02)

4. MATRICULA

A matricula de estégio NAO ocorre automaticamente durante ou apés a concluséo da fase
escolar do curso. O aluno deve entregar a documentag¢do necessdria, de acordo com o item
proposto para o Coordenador de Estdgios para andlise ao menos 5 DIAS ANTES do inicio efetivo
do estdgio.

Se necessdario, o aluno poderd requerer na Secretaria da escola uma declaragdo de matricula
para apresentd-la & empresa concedente.

A Lei Federal n° 11.788, de 25/09/2008, traz o seguinte texto:

Art. 15. A manutengéo de estagidrios em desconformidade com esta Lei
caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do
estagio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdencidria.

Ou seja, a concedente que mantiver estagidrios sem a Matricula realizada junto & Instituicdo de
Ensino poderd ter problemas junto a fiscalizagdo.
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Segue abaixo a documentagdo necessdria para a efetivagcdo da matricula em estagio:

e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO em 3 vias (empresa/aluno/escola) em modelo
previamente aprovado pelo SENAI/SP.

N

Deve ser providenciado junto & concedente. Deverd vir assinado pela concedente, aluno e
responsavel legal (se aluno menor de idade). “N&o serdo aceitos termos de compromisso com
datas retroativas”.

e PLANO DE ESTAGIO em 3 vias (empresa/ aluno/ escola) em modelo previomente
aprovado pelo SENAI/SP.

Deve ser providenciado junto ao responsdvel imediato pelo estagidrio. O plano deve mencionar
todas as atividades a serem desenvolvidas durante o estagio e os dados do Coordenador [
Supervisor do estagidrio na empresa e s6 serd aprovado pela escola se as mesmas forem
relacionadas ao perfil profissional correspondente.

5. DESENVOLVIMENTO E AVALIAGAO

O desenvolvimento do estdgio deve ser realizado sob condi¢gées controladas que favorecam a
formacdo profissional do aluno. As atividades desenvolvidas pelo estagidrio, na concedente,
devem estar planejadas e aprovadas pela unidade escolar, registradas no Plano de Estagio
anexo ao TCE.

De acordo com a Lei Federal n° 11.788 de 25.09.08, Art. 9, Il — a parte concedente deve indicar
funciondrio de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia profissional na drea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagidrios simultaneamente;

A fim de garantir a conformidade das agées de desenvolvimento e avaliagdo foram
estabelecidas as seguintes formas de monitoramento do estagio.

Para avaliar as condigdes para concessdo de estdgio, a unidade escolar deverd realizar uma
visita & concedente. Na visita, poderdo ser realizadas as seguintes atividades:

e Levantar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria relacionadas ao perfil de
conclus@o do curso em relagéo das necessidades da empresa;
e Apresentar & empresa os produtos e servigcos oferecidos pela Escola.

1l
Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra




4 V 9u 4

REGULAMENTO DE ESTAGIO

5.1 Relatoério de atividades realizado pelo estagidrio

De acordo com a Lei Federal n°11.788 de 25.09.08, Art. 7, IV — exigir do educando a apresentagdo
periédica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, do relatério das atividades.

Serdo considerados satisfatérios os relatérios escritos avaliados com nota igual ou superior a 50
(cinquenta), em escala de 0 (zero) a 100 (cem). Caso essa nota minima néo tenha sido obtida
pelo estagidrio, serd dada oportunidade para que ele refaga o relatério, sob orientagéo do
Docente e do Responsdvel pela Coordenagdo de Estagio.

5.2 Relatoério de atividades do estagidrio realizado pela Concedente

De acordo com a Lei Federal n°11.788 de 25.09.08, Art. 9, VIl — a parte concedente deve enviar &
instituicdo de ensino, com periodicidade minima ndo superior a 6 (seis) meses, devendo, no caso
de relatério elaborado pela concedente, constar vista obrigatéria do estagidrio. Ao final do
estdgio os relatérios elaborados devem abranger todo o periodo de estdgio realizado. A
avaliagcdo de desempenho do estagidrio efetuada pela parte concedente, serd traduzida em
nota, expressa em escala de 0 (zero) a 100 (cem).

5.3 Autoavaliagdo do Estagidrio

Esta avaliagdo visa coletar as percepgdes do estagidrio com relagéo ao processo de estagio. O
instrumento empregado ndo serd computado para fins de avaliagdo do estagio. £ uma
ferramenta de auxilio & gestdo do processo na unidade escolar.

6. ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

Para que seja feito o encerramento do estdgio, pedimos que apds a finalizagéo do contrato o
aluno entregue, cada um dos documentos abaixo:

¢ Declaracdo de horas estagiadas

e Relatério de atividades realizado pelo estagidrio

e Relatério de atividades do estagidrio realizado pela Concedente
e Avaliagdo de desempenho do Estagidrio

e Autoavaliagéo do Estagidrio

Obs: Quando um contrato for encerrado pela concedente ou pelo aluno antes do prazo, é de
extrema importdncia que a escola seja imediatamente avisada. Os documentos devem ser
entregues todos de uma vez, para evitar extravios.

Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra



4 V 9u 4

REGULAMENTO DE ESTAGIO

7. ANEXOS

¢ Termo de Compromisso de estdgio aluno Maior

e Termo de Compromisso de estagio aluno Menor

¢ Termo de Compromisso de estdgio com agente de integragdo - Aluno maior
¢ Termo de Compromisso de estdgio com agente de integragdo - Aluno menor
e Termo Aditivo - Aluno Maior

e Termo Aditivo - Aluno Menor

e Relatério de Visita Concedente

e Relatério de Atividades

Os documentos acima estdo disponiveis para download em:
https://sp.senai.br/unidade/paulinia/estagio
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8. CONTROLE DE REVISOES

VERSAO DATA NATUREZA DA ALTERAGAO

01 24/07/2025 Primeira emissdo.
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