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PREFACIO

O presente regulamento tem como objetivo orientar
estagidrios, empresas concedentes, avaliadores e gestores
sobre a operacionalizacdo do estagio supervisionado,
atividade que visa aprimorar o perfil profissional de
estudantes, de modo complementar ao desenvolvido nos
planos de curso do SENAI-SP.

REFERENCIAS NORMATIVAS

. GED-001 - Procedimento para realizacao de estagio
supervisionado opcional na educacao profissional técnica
de nivel médio e superior de tecnologia - Manual de
orientacdes.

o Lei Federal n® 11.788/2008 de 25 de setembro de 2008



https://cronos-media.sesisenaisp.org.br/api/media/1-0/files?file=arq_163_250211_e67c89e2-e25f-41e4-9950-ef2ed7d99888.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
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OBJETIVO

O estagio supervisionado tem como principal finalidade
propiciar ao aluno o desenvolvimento de competéncias
pertinentes a sua area de formacao, dentro do contexto real
de trabalho, com interacdo social e insercao em culturas
organizacionais. Consoante com a Lei Federal n° 11.788/2008
qgue enfatiza o estagio como ato educativo e, portanto,
devendo ser acompanhado pelo estabelecimento de ensino e
desenvolvido pela concedente, observa-se a necessidade de
um estreito vinculo entre ambas as instituicdes, visando
oportunizar ao aluno uma extensao pratica do projeto
pedagdgico relacionado a sua formacdo. Mediante isso, o
estagio preferencialmente deve ocorrer no mesmo periodo de
formacao profissional, porém, em hordrios que nao sejam
conflitantes com os de carga horaria de curso do estagiario.

Adendo a isso, é destague o fato do estagio supervisionado
ndao ter o vinculo de primeiro emprego do aluno, com as
obrigacdes formais de tal contratacao, porém, ele pode vir a
ser tal oportunidade de insercdo deste aluno no trabalho, mas
a sua esséncia reside no aprimoramento de uma formacao
profissional, em campo.

FUNCOES DO RESPONSAVEL PELA
COORDENACAO DE ESTAGIO

Sdo atribuicdes do coordenador(es) de estagio (lotado na

escola e indicado pelo Diretor):

. Manter atualizado o cadastro de estagidarios e de
empresas concedentes;
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Em articulacdo com a coordenacdo da escola e
professores, fazer o mapeamento e indicacdo de alunos
interessados em estagios;

Divulgar vagas de estagio;

Manter atualizado o preenchimento de formularios de
controle e avaliacdo de estagio;

Coletar informacdes com empresas e estagiarios acerca
de reformulacdes e propostas de alteracdes ou
adequacdes na organizacao curricular do curso;
Articular-se com a equipe escolar para a divulgacao das
informacdes sobre o processo de supervisao de estagios;
Assegurar o atendimento da proposta de estagio
estabelecida entre a instituicdo de ensino e a empresa
concedente, zelando pelo alcance dos objetivos
propostos e fixados;

Realizar a conferéncia dos estagiarios segurados na
apolice de Seguros de Acidentes Pessoais do SENAI-SP;
Exibir a documentacao as auditorias regulares do SENAI-
SP e oficiais quando requerida.

FUNCAO DO
DOCENTE/INSTRUTOR/PROFESSOR

Sdo acdes pertinentes ao corpo docente da instituicdo de
ensino:

Assegurar a qualidade dos conhecimentos e conteudos
lecionados aos alunos, de modo que sejam cumpridas as
capacidades e conhecimentos observado no plano de
curso de formacao do estudante;

Exigir a execucdo de praticas seguras de trabalho,
visando mitigar a ocorréncia e exposicao de alunos e de
Seus pares a riscos possiveis em ambientes de trabalho;
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. Colaborar com o coordenador de estagio no
desempenho de suas atribuicdes, quando solicitado.

ORIENTACOES GERAIS

REUNIOES NA ESCOLA

Durante a fase escolar o Responsavel pela Coordenacao de
Estagios realizara pelo menos uma reunido de estagio com os
alunos para orienta-los sobre: regulamento de estagio e
legislacdo vigente, perfil profissional de conclusdo, sistematica
de trabalho e mercado de trabalho.

As orientacdes complementares referentes a cada
organizacdo concedente, como procedimentos e boas
praticas fica a cargo da propria concedente disponibilizar
orientacdo e posterior consulta sempre que necessario aos
alunos estagiarios.

ViNCULO

Para o aluno que nao exerce ou exerceu funcao pertinente a
area de interesse, o ideal é procurar, preferencialmente
através da Coordenacao de Estagios, ou por meios proprios,
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 préprio
ALUNO. O estudante deve saber que na condicdao de
estagiario ele ndao possui vinculo empregaticio com a
concedente. Para queo aluno nao 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
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DO ESTAGIO. Para efetuar a matricula, o aluno também deve
providenciar junto & concedente, um PLANO DE ESTAGIO.
Este plano deve mencionar todas as atividades a serem
desenvolvidas durante o estdagio e so sera 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

O estagio somente pode ser realizado em empresas, 6rgaos,
instituicdes ou profissionais liberais que tenham condicdes de
proporcionar ao aluno experiéncia profissional em situacao
real de trabalho, condizente com a sua formacao. Oferecendo
ao aluno estrutura condizente com as minimas necessarias
para a realizacdao de praticas profissionais seguras e que
tenham  acompanhamento/supervisdo de responsavel
indicado pela empresa presente no local para orientacao e
desenvolvimento do estagiario. Ha de se observar também o
fato do aluno estar em condicdes de atender e realizar o
estagio.

VISITA DE ACOMPANHAMENTO

Os estagiarios poderdao ser visitados na concedente pelo
coordenador de estagio, podendo estar acompanhado de
coordenadores da instituicao de ensino e docentes (caso haja
necessidade de avaliacdo de alguma pratica profissional em
especifico), para que seja efetuado seu RELATORIO DE
VISITA NA CONCEDENTE, com o intuito de verificar as
instalacdes da concedente. Estagios a serem realizados em
outros estados ou até no exterior, somente poderdao ser
realizados com prévia consulta, pois necessitarao de uma
estratégia de avaliacdo adequada.
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DIVULGACAO DE VAGAS

Assim que informadas a escola, as vagas de estagio ou
emprego sao divulgadas nos informativos de avisos da escola.
Quando urgentes estas vagas também poderdao ser
anunciadas nas salas de aula.

E importante que o aluno, além de consultar os informativos

de avisos para encontrar sua vaga, pesquise outras fontes de

informacdo, tais como amigos, portais de busca e jornais,

ampliando ainda mais as oportunidades. Recomenda-se que o

aluno, quando interessado em certa vaga, obtenha algumas

informacdes sobre a empresa antes de se submeter a selecado,

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 o mesmo se adapta ao seu.

DURAGCAO E CONTROLE DE HORAS

De acordo com o que é previsto na GED-001 v.02 de
05.09.2023, tem-se:

“A duracdo maxima do estagio deve respeitar
o periodo previsto do curso, podendo ocorrer
em uma ou mais concedentes, desde que a
somatoria da duracdo dos estagios realizados
ndo ultrapasse a fase escolar, devendo ser
realizado de forma concomitante ao curso. A
carga horaria do estdgio supervisionado
opcional deve compatibilizar-se com o horario
das aulas, sem que ocorra prejuizo para o
ensino.”
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Ainda como relacao a jornada diaria, o artigo 10 da Lei Federal
n° 11.788/2008 preconiza que a jornada deve ser de até 6
(seis) horas diarias, nao podendo ultrapassar 30 (trinta) horas
semanais.

SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

De acordo com o que é previsto na GED-001 v.02 de
05.09.2023, tem-se:

“Na vigéncia do Termo de Compromisso de
Estagio (TCE), o estagidrio estara incluido na
cobertura da apodlice de seguros de acidentes
pessoais, sob responsabilidade do SENAI-SP.
Quando a concedente ou o agente de
integracdo assumirem a contratacdao do
seguro, devera constar esta situacdo no TCE e
a unidade ndo devera indicar o estagiario na
apolice do SENAI-SP.”

RESCISAO E DESISTENCIA / ABANDONO

Se houver uma situacdo de encerramento de contrato
solicitado pela concedente ou pelo aluno antes do prazo
previsto de estagio, a instituicdo de ensino deve ser
imediatamente informada, por intermédio de seu coordenador
de estagio. Neste caso, o aluno ou a empresa concedente deve
entregar na coordenacao de estagio a documentacao de
finalizacdo em uma via em até 7 dias corridos apds a
finalizacdo do estagio. Os documentos sao:

o Relatorio de atividades (empresa);

o Relatorio de atividades (aluno)

. Questionario de avaliacdo (empresa)

. Questionario de avalicao (aluno)

. Declaracdo de horas estagiadas
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O abando ou desisténcia do curso suspende imediatamente o
direito de estagiar, ou seja, encerra-se o vinculo com a escola
e a concedente, que sera imediatamente avisada acerca do
fato.

MATRICULAS

A matricula de estdgio NAO ocorre automaticamente durante
ou apos a conclusdo da fase escolar do curso. O aluno deve
entregar a documentacdo necessaria, de acordo com o item
proposto para o Coordenador de Estagios para analise ANTES
do inicio efetivo do estagio. Se necessario, o aluno podera
requerer na Secretaria da escola uma declaracdo de matricula
para apresenta-la a empresa concedente.

Segue abaixo a documentacdo necessaria para a efetivacao da

matricula em estagio:

o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO: em 3 vias
(empresa/ aluno/escola) em modelo previamente
aprovado pelo SENAI/SP. Deve ser providenciado junto a
concedente. Devera vir assinado pela concedente e
aluno. “Nao serdao aceitos termos de compromisso com
datas retroativas”.

o PLANO DE ESTAGIO em 3 vias (empresa/ aluno/ escola)
em modelo previamente aporvado pelo SENAI/SP. Deve
ser providenciado junto ao responsavel imediato pelo
estagiario. O plano deve mencionar todas as atividades a
serem desenvolvidas durante o estagio 9 e os dados do
Coordenador / Supervisor do estagidrio na empresa e sé
serd aprovado pela escola se as mesmas forem
relacionadas ao perfil profissional correspondente.

11
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DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO

O desenvolvimento do estagio deve ser realizado sob
condi¢cdes controladas que favorecam a formacao profissional
do aluno. As atividades desenvolvidas pelo estagiario na
empresa devem estar planejadas (PLANO DE ESTAGIO) e
aprovadas pela unidade escolar.

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

VISITA A CONCEDENTE

Para avaliar as condicdes para concessdao de estagio, a
unidade escolar devera realizar uma visita a concedente. Na
visita, poderdo ser realizadas as seguintes atividades:

. Levantar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria
relacionadas ao perfil de conclusdo do curso em relacao
as necessidades da empresa;

. Apresentar a empresa os produtos e servicos oferecidos
pela Escola.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO

A instituicdo de ensino deverd dispor de ao menos uma
avalicdo do estagiario, avaliando a satisfacdo da concedente
com o desempenho do estagidrio, intermediado pelo
coordenador de estagio, com o objetivo de avaliar a satisfacdao
da concedente com o aluno e, com vistas a melhoria continua
dos processos na unidade escolar. A avaliacao do estagiario
sera expressa em nota na escala de O (zero) a 100 (cem).
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AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Esta avaliacdo é disponibilizada ao aluno e visa coletar as
percepcdes do estagiario com relacdo ao processo de estagio.
O instrumento empregado ndo sera computado para fins de
avaliacdo do estdgio. E uma ferramenta de auxilio & gestdo do
processo na unidade escolar.

AVALIACAO DO RELATORIO DE ATIVIDADES

O estagidrio e também a concedente, devem apresentar
relatdorio de atividades desenvolvidas no estagio, com
periodicidade ndo superior a 6 meses, devendo, no caso de
relatdrio elaborado pela concedente, constar visto obrigatodrio
do estagiario.

NOTA FINAL E APROVACAO DO ESTAGIARIO

A Nota Final de Estagio sera a da avaliacdo da empresa ou a
média aritmética de todas as avaliacdes realizadas durante o
periodo de estagio. A aprovacao do estdgio requer que seja
atribuida ao aluno nota igual ou superior a 50 (cinquenta),
além de apresentar os relatdrios de atividades, avaliacdes e
registros das horas estagiadas emitidos pela empresa
concedente.

ENCERRAMENTO

Para que seja feito o encerramento do estagio, o aluno deve
entregar a documentacado de finalizacdo em até 7 dias apds o
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encerramento do Termo de Compromisso de Estagio ou em

uma via. Os documentos para a finalizacdo do estagio sdo:

o RELATORIO DE ATIVIDADES (EMPRESA)

o RELATORIO DE ATIVIDADES (ALUNO)

o QUESTIONARIO DE AVALIACAO (EMPRESA)

o QUESTIONARIO DE AVALIACAO (ALUNO)

o DECLARACAO DE HORAS ESTAGIADAS EMITIDO PELA
EMPRESA:

DISPOSICOES GERAIS

Os alunos e as concedentes devem entregar os documentos
de estagio em até 7 dias apods serem solicitados pela escola, o
nao envio dos documentos no prazo estabelecido pode gerar
a rescisdao do termo de compromisso de estagio pela
instituicdo de ensino. Caso o estagio seja encerrado, a
instituicdo de ensino ndo seja informada e os documentos ndo
sejam entregues em até 7 dias apds a finalizacdo do estagio, o
estagio sera cancelado e as horas de estagio ndao serdao
consideradas. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor
da Instituicdo de Ensino, ouvido o Responsavel pela
Coordenacao de Estagios e, se necessario, a Geréncia de
Educacdo do SENAI/SP.
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CONTROLE DE REVISOES

VERSAO DATA NATUREZA DA ALTERAGAO

01 08/04/2025 | Elaboracdo do Regulamento de Estagio
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