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I. OBJETIVOS

Fornecer aos alunos dos cursos técnicos da Escola SENAI “A.
Jacob Lafer” — CFP 118, informacdes para a compreensao e a
operacionalizacao do estagio supervisionado opcional na educagao
profissional técnica de nivel médio, conforme premissas a seguir:

1. Este documento visa regulamentar a entrada de alunos da Escola
SENAI “A. Jacob Lafer” em estagio, conforme legislacao;

a. O Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicdes de educacao superior, profissional, ensino
meédio;

b. O estagio supervisionado nao obrigatdrio, torna-se disponivel ao
aluno regularmente matriculado, ou seja, deve ser concluido até o
ultimo dia letivo do curso, nao podendo ser efetuado de forma
subsequente ao curso, (apds a sua conclusao);

c. O estagio visa o aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizagao curricular, objetivando
o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o

trabalho;

2. A coordenacao de estagios orienta os alunos em busca do estagio:
a. ldentificando oportunidades;
b. Ajustando suas condicoes de realizacao;

Fazendo o acompanhamento administrativo;

o o

Encaminhando negociacao de seguros contra acidentes

pessoais;

3. As empresas concedentes (chamadas doravante de concedente)
divulgam suas propostas de estagio, junto ao SENAI, via “Cadastro

de vagas’, que encontra-se disponivel também para os alunos com

acesso via QR Code amplamente divulgado no ambito escolar;



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument

4. O SENAI e as partes cedentes de estagio (empresas) podem, a
seu critério, recorrer a servigcos de agentes de integragcao publicos
e privados, mediante condi¢cdes acordadas em instrumento

juridico apropriado (TCE — Termo de Compromisso de Estagio);

a. Os agentes de integragdo, como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio devem, conforme lei:
Identificar oportunidades de estdgio e cadastrar os estudantes,
utilizando o TCE do SENAI SP, ou o agente de integracdo deverd se
cadastrar junto ao SENAI-SP no site: https.//www.sp.senail.br/estagios

5. O aluno de posse de uma vaga de estagio, deve procurar
orientacdes junto a Coordenacao de estagios, presencialmente,

via e-mail estagioll8@sp.senai.br ou telefone (11)4972-7300;

6. A coordenacao de estagios disponibilizara o modelo de Termo de
Compromisso de Estagio — TCE para a concedente, orienta-la no
preenchimento dos dados de contato da empresa, avaliacdes e
relatorio de atividades;

O documento “Termo de Compromisso de Estagio” é aquele que
traz as regras entre as partes: Aluno, concedente e a escola SENAI

SP como interveniente;

7. Sao dois modelos distintos de TCE se o aluno for maior de idade
utilizamos “Termo de compromisso aluno maior de idade” e se for
menor de idade, “Termo de compromisso aluno menor de idade”.
Além do TCE, a escola, a empresa cedente e o estagiario devem
acordar também o “Plano de atividades”;

8. Uma vez ajustado o termo de compromisso, devera ser realizada
uma visita por um professor orientador da escola a concedente,

para avaliar as instalacbes da empresa e sua adequacao a

formacao cultural e profissional do educando.



https://www.sp.senai.br/estagios
mailto:estagio118@sp.senai.br

Il. OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO

o

O estagiario deve realizar os relatorios semestrais padronizados,
conforme modelo fornecido pelo coordenador de estagios,
exigidos durante o periodo de contrato;

b. A empresa cedente deve realizar a avaliagdo semestral do
estagiario;

c. A escola fornece esses documentos de avaliagcao e relatdrios, de
forma fisica ou em arquivo eletrénico, cabendo a ela exigir o seu
preenchimento;

d. A escola deve registrar esses apontamentos em seu sistema de

gestao escolar;

1. A escola registrara no sistema de gestao escolar o inicio e
término do estagio, na ocasiao da conclusao deve fazer a
exclusao do aluno da apdlice de seguro de acidentes pessoais.

2. Para qualquer divergéncia consultar:

e Leill.788/2008;
e Manual de estagio GED-001v.02 €;

e Proposta pedagodgica da escola.

lll. ORIENTAGCAO AOS ALUNOS

No decorrer da fase escolar o responsavel pela coordenacao de
estagios deve orientar os alunos sobre este Regulamento de estagio

da unidade escolar.

Deve também orienta-los quanto ao mercado de trabalho da area
de formacao e aos aspectos atitudinais que sao requeridos tanto no
processo seletivo para a obtencao da vaga quanto no

desenvolvimento do estagio.



IV. DIRETRIZES PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO
OPCIONAL

a. O aluno matriculado nos cursos de educacao 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.

b. O estagio supervisionado opcional nao podera exceder a duracao
maxima de 2 anos na mesma concedente (art. 11, Lei 11788/08) e
devera ser concluido de forma concomitante ao curso (No mesmo
dia do final do curso), tendo o aluno estagiario um prazo de até 30
dias para entregar o relatdério constando o registro de horas
estagiadas e avaliacao do estagio feito pela concedente, a contar a
partir da data de término do estagio.

c. Sera considerado concluinte do estagio supervisionado opcional o
aluno que nele obtiver avaliacao final com nota igual ou superior a
50 (cinquenta) e apresentar relatdrios de atividades, avaliagdes
e registro das horas estagiadas emitido pela concedente da
oportunidade de estagio.

d. Apds os prazos previstos no item IV. b, caso o aluno nao tenha
apresentado os documentos comprobatoérios previstos no item V.
c, tera a conclusao do curso registrada no sistema sem o cobmputo
das horas de estagio, o qual sera imediatamente encerrado como
EVADIDO.

e. 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 conclusao, a data

prevista do encerramento do curso.



V. DURAGCAO DO ESTAGIO

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

A duracao maxima do estagio deve respeitar o periodo previsto
do curso, podendo ocorrer em uma ou mais concedentes, desde que
a somatoria da duragao dos estagios realizados nao ultrapasse a fase
escolar, devendo ser realizado de forma concomitante ao curso.

A carga horaria do estagio supervisionado opcional deve
compatibilizar-se com o horario das aulas, sem que ocorra prejuizo

para o ensino.

VI. SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Na vigéncia do TCE, o estagiario estara incluido na cobertura da
apolice de segurosde acidentes pessoais, sob responsabilidade do
SENAI-SP. Quando a concedente ou 0 agente de integra¢cao assumir a
contratacdao do seguro, devera constar esta situacao no TCE e a
unidade nao devera indicar o estagiario na apdlice do SENAI-SP.

Inclusdo do estagidrio na apdlice

Quando de responsabilidade do SENAI-SP, a Escola realizara a
inclusao do estagiario na apdlice de seguro de acidentes pessoais, por
meio do sistema de gestao escolar, imediatamente apds a celebracao
do TCE.

VIl. DESENVOLVIMENTO e AVALIACAO

O desenvolvimento do estagio deve ser realizado sob condicdes
controladas que favorecam a formacao profissional do aluno. As
atividades desenvolvidas pelo estagiario na concedente devem ser
planejadas e aprovadas pela unidade escolar e registradas no Plano

de Estagio anexo ao TCE.



Afim de garantira conformidade das a¢cdes de desenvolvimento e
avaliacao, foram estabelecidas as seguintes formas de monitoramento

do estagio:

1. Relatdrio de atividades;
2. Avaliacao das condig¢des para concessao de estagio (visita in loco);

3. Avaliacao do estagio.

a. Relatorio de atividades

Em atendimento a Lei Federal n° 11.788/2008, em seu artigo 7°,
inciso IV, e artigo 9°, inciso VII, a unidade deve solicitar ao estagiario e
a concedente, o Relatério de atividades desenvolvidas no estagio
(GED-001 - FR 04), com periodicidade ndo superior a seis meses,
devendo, no caso do relatdrio elaborado pela concedente, constar
vista obrigatéria do estagiario. Ao final do estagio os relatoérios

elaborados devem abranger todo o periodo de estagio realizado.

a. Avaliacao das condicoes para concessao de estagio

Para verificar as condi¢des para concessao de estagio, conforme
inciso Il do artigo 7° da Lei Federal n° 11.788/2008, o responsavel pela
coordenacao de estagio deve realizar visita in loco a candidata a
concedente antes da formalizacao do primeiro TCE e, periodicamente,
NUM prazo Nunca superior a 24 (vinte e quatro) meses da avaliacao
anterior, condicao necessaria para celebracao de novos TCEs com a

mesma concedente.

Os registros devem ser mantidos para prover evidéncia desta

visita, por meio do Relatdrio de Visita a concedente (GED-001 - FR 02).

b. Termo Aditivo

Havendo interesse das partes em alteracdes em clausulas e

condicdes estipuladasno TCE, pode ser firmado Termo Aditivo ao



documento (GED-001- FR 003).

Caso a alteracao seja para postergar a data de término do estagio,
€ importante observar o prazo maximo estabelecido no item V.
DURACAO DO ESTAGIO e a necessidade de atualizacdo do registro da
empresa Nno sistema de gestdao escolar apds assinatura do termo

aditivo.

VIIl. AVALIAGAO DO DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

a. Avaliagao realizada pela concedente
Em atendimento ao inciso V do artigo 9° da Lei Federal n°
11.788/2008, a concedente deve se manifestar sobre o desempenho do
estagiario, no minimo, quando do seu desligamento, em um
instrumento proprio definido no Regulamento de Estagio, ou em

manifestacao da propria empresa.

b. Avaliacao realizada pela unidade

A unidade devera realizar avaliacao do desempenho do estagiario,
em consonancia com os incisos Il e VI do artigo 7° da Lei Federal n°
11.788/2008.

O instrumento de avaliacao do estagio devera ser elaborado pela
coordenacao de estagio com anuéncia da gestao escolar e ser
previamente definido em seu Regulamento de Estagio. Recomenda-se
que esta avaliacdo ocorra ao longo do processo de estagio e nao
somente ao seu término, tendo em vista a definicao do estagio como
ato educativoescolar supervisionado. Recomendamos visitas in loco de
acompanhamento e supervisao de estagio, no minimo, quando nas
avaliacdes forem verificados problemas no desenvolvimento do

estagio.

c. Critério de Aprovacao



A unidade deve realizar no minimo 1 (uma) avaliacao de
desempenho, cujo objeto de avaliagao é o estagiario. Os instrumentos
empregados devem ser traduzidos em uma nota entre O (zero) e 100
(cem), devendo ser indicado claramente um padrao de desempenho

do estagiario a ser monitorado.

Das avaliagbes de desempenho de que trata o item VI
AVALIACAO DO DESEMPENHO DO ESTAGIARIO, serd obtida Nota Final
(NF) do aluno a partir dos critérios estabelecidos no Regulamento de
Estagio, devendo o aluno obter, para aprovacao, Nota Final igual ou

superior a (50) cinquenta.

IX. CONCLUSAO
O processo de estagio pode ser concluido, quando:

v finalizar o periodo previsto no TCE ou por rescisao por qualquer uma
das partes e nao houver interesse do aluno em novo estagio.

v' ndo houver prazo para a realizacao de novo estagio.

Observacgao: se o aluno concluir seu estagio em uma empresa €
tiver interesse emfazer novo estagio em outra empresa, desde que
ainda tenha prazo paratal, ele devera informar a Unidade no momento
de conclusao do atual estagio. Neste caso, a Unidade deve preencher
no SGSET as informacdes referentes ao estagio realizado e ao menos 1

avaliacao e salvar, sem concluir o processo de estagio.

Para comprovacao da carga horaria de estagio realizada, a
concedente deve encaminhar ao responsavel pela coordenacao de
estagios um documento contendo indicacao resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos, da avaliacao de desempenho do estagiario
e registro da carga horaria realizada, conforme previsto no item VIII. a;

O responsavel pela coordenacao de estagios deve realizar a
atualizacao do documento Controle e Avaliacao de Estagio, emiti-lo pelo

sistema de gestad escolar e assina-lo entregando-o a Secretaria escolar.



