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1. OBIJETIVOS

Fornecer as unidades do SENAI-SP informacbes para a compreensdo e a
operacionalizacdo do estagio supervisionado opcional na educacgdo profissional técnica
de nivel médio, curso superior de tecnologia ou bacharel sem estagio obrigatério. Teores
referentes a prdtica profissional na empresa dirigida aos aprendizes comp&dem outros
procedimentos.

2. CAMPO DE APLICAGAO

O procedimento se aplica as unidades do SENAI-SP.

3. ACOES E METODOS

3.1. INTRODUGAO

Nos termos da Resolugdo CNE/CP n? 1/2021, de 05/01/2021, que define as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o
estagio profissional supervisionado, realizado em empresas e outras instituicGes,
constitui um dos meios pedagdgicos para o alcance ou aperfeicoamento do perfil
profissional de conclusao do curso, considerado uma atividade de pratica profissional.

O estagio de estudantes nas empresas e instituicdes contextualiza e pde em acao
o aprendizado, além de favorecer a integracao entre a unidade escolar, a empresa e os
jovens. O SENAI-SP optou por estabelecé-lo de maneira opcional para os cursos técnicos
e superiores de tecnologia ja que as competéncias do perfil de conclusdao do curso
podem ser obtidas independentemente da realizacdo do estagio.

Ressalte-se que até o 12 semestre de 2006 o estdgio era obrigatdrio para os cursos
técnicos. A RE-13-2011 tornou o estagio opcional nos cursos técnicos, até ser extinto
pela RE-10-2013, sendo substituido pelo Vivéncia Profissional, por meio da RE-01-2014.
Em 2019, a RE 24-2019, de 06 de novembro, tornou o estagio opcional para os cursos
de graduacdo. Em 2022, a RE 05-2022, de 09 de margo, extinguiu o curso Vivéncia
Profissional e estabeleceu novamente o estdgio opcional em cursos técnicos, e em 2023
o CO-GED 04-2023 de 26 de junho, extinguiu o estagio opcional de forma subsequente
a fase escolar, e revogou o CO-GED-02/19 e o CO-GED—02/22.

Este documento tem por objetivo fornecer as unidades do SENAI-SP informacdes
para a compreensdo e a operacionalizacdo do estagio supervisionado opcional em curso
técnico, superior de tecnologia ou bacharel sem estagio obrigatdrio.

GED-001 v.02 | P4gina 3 de 23



3.2. ALEGISLAGAO SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO

A primeira regulamentacdo sobre o estdgio, a Portaria Ministerial n? 1.002, foi
baixada em 29/09/67 pelo entdo Ministro do Trabalho e Previdéncia Social, Jarbas
Passarinho. Em seu artigo 39, dispunha que

os estagiarios contratados através de Bolsas de Complementagdo Educacional

ndo terdo, para quaisquer efeitos, vinculo empregaticio com as empresas,
cabendo a estas apenas o pagamento da Bolsa, durante o periodo do estagio.

Dez anos ap6s, em 07/12/77, foi assinada a Lei Federal n? 6.494 que dispunha
sobre os estagios de estudantes de estabelecimentos de ensino superior, ensino
profissionalizante de 22 grau e supletivo. Em seu texto denotava-se preocupag¢do maior
com os aspectos educativos dos estagios, nao criando vinculo empregaticio de qualquer
natureza e dispondo sobre a obrigatoriedade de o estudante estar segurado contra
acidentes pessoais.

Quase cinco anos apds a sua promulgacdo, a Lei Federal n® 6.494/77 foi
regulamentada pelo Decreto Federal n2 87.497/82%, pelo qual conceituou o estagio
curricular como as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participagao em situagdes reais de vida e trabalho e
realizadas na comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou
privado, sob responsabilidade e coordenacdo da instituicdo de ensino.

O direito a participagdao em atividades de estagio foi estendido a alunos de
educacdo especial pela Lei Federal n2 8.859/942, e a alunos do ensino médio pelo art. 82
da Lei Federal n29.394, de 20/12/96.

Nos termos das Diretrizes para implementacdo da educacdo profissional de nivel
técnico no sistema de ensino do Estado de S3o Paulo, presente a Indicacdo CEE n@
08/20003, aprovada em 5/07/2000, seu inciso 16.2.1 dispds que

o estagio profissional supervisionado serd, preferencialmente, realizado ao

longo de cada etapa ou mdodulo do curso, permeando o desenvolvimento dos
componentes curriculares e ndo deve ser etapa dele dissociada.

Em abril de 2003, o Conselho Estadual de Educacdo aprovou a Deliberacdo CEE n?
31/2003%, cujo contetdo encontrou consonancia no Parecer CNE/CEB n2 35/2003, que
resultou na Resolu¢cdo CNE/CEB n2 1, de 21/01/2004°, estabelecendo as Diretrizes
Nacionais para a organizacdo e a realizacdo de Estagio de alunos da Educacao
Profissional e do Ensino Médio, inclusive nas modalidades de Educacdo Especial e de
Educacdo de Jovens e Adultos.

! Revogado pelo Decreto Federal n2 9.757/2019.
2 Revogada pela Lei Federal n2 11.788/2008.

3 Revogada pela Deliberacdo CEE n? 162/2018.

4 Revogada pela Deliberacdo CEE n2 87/2009.

5> Atualizado pela Resolu¢do CNE/CEB n2 2/2005.
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Vale ressaltar que as disposicbes que regem os estagios ndo se aplicam ao
aprendiz, sujeito a formacao profissional metddica do oficio em que exerca seu trabalho
e vinculado a empresa por contrato de aprendizagem, nos termos da legislacdo
trabalhista. Esta disposicao serd contextualizada na subsec¢do 3.2.1.

Ressalta-se assim, conforme o Parecer CNE/CEB n2 35/2003, o conceito de que o

“estagio supervisionado ndo é uma atividade extracurricular, ndo é 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 organizagdo

curricular do curso e, portanto, sem nenhum tipo de acompanhamento do
aluno estagiario por parte da Escola e de seus professores.

Mais ainda: “estdgio supervisionado ndo é o primeiro emprego; ele até pode
conduzir ao primeiro emprego, mas na sua esséncia é uma situacdo privilegiada de
aprendizagem e ndo, necessariamente, de emprego.”

Apods trinta anos da promulgacdo da Lei Federal n? 6.494/77, ela vem a ser
revogada em 25/09/2008, por ocasido da san¢do da Lei Federal n2 11.788, em vigéncia.

A Lei Federal n2 11.788/2008 reafirma o estdgio como ato educativo e enfatiza o
acompanhamento e a avaliagdo do seu desenvolvimento por parte da instituicdao de
ensino e da empresa concedente da oportunidade de estagio. Trata-se da norma vigente
gue orienta a realizacdo de estdgio supervisionado.

Recentemente, a Lei Federal n® 14.442, de 2/09/2022, alterou o artigo 75-B da

CLT, com disposicdes referentes ao teletrabalho ou trabalho remoto, permitindo a

adocdo deste regime de trabalho também para estagiarios e aprendizes. Conforme o
referido artigo,

considera-se teletrabalho ou trabalho remoto a prestagao de servigos fora

das dependéncias do empregador, de maneira preponderante ou ndo, com a

utilizacdo de tecnologias de informagdo e de comunicagdo, que, por sua
natureza, ndo configure trabalho externo.

Tem-se, portanto, uma inovacdao que pode ser aplicada ao estagio
supervisionado, no entanto, sem prejuizo ao seu carater educativo e aos demais
aspectos dispostos na Lei Federal n? 11.788/2008.

3.2.1. Diferencas entre Estagio e Aprendizagem Profissional

Relagdo . a_q
Critérios Aprendizagem Estagio

Legislacao Natureza trabalhista Natureza educacional
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Vinculo empregaticio

Existente, cuja relagdo é
formalizada por contrato de
trabalho

Inexistente, cuja relagdo é
formalizada por termo de
compromisso

Contratagao
compulsdria

Estabelecimentos sdo obrigados a
contratar um numero de
aprendizes equivalente entre 5%
e 15% do total de funcionarios,
cujas funcdes demandem
formacao profissional

Ndo hd, embora a empresa tenha
um limite maximo de estagidrios
definidos por lei

Tempo da relagao

No mdaximo por 2 anos,
coincidente com a formacao
profissional

No maximo por 2 anos na mesma
concedente, limitado a duracao
do curso

Remuneragao

Salvo condi¢do mais benéfica ao
aprendiz prevista em instrumento
de categoria, sera o salario-
minimo hora

Bolsa e auxilio-transporte sao
compulsérios na hipdtese de
estdgio ndo obrigatdrio

Encargos

Trabalhistas e previdenciarios,
com aliquota de recolhimento do
FGTS igual a 2%

Nao ha

Objetivo

Amparar legalmente a formacao
profissional desenvolvida no
SENAI e, eventualmente, na

empresa. O aspecto educativo
deve prevalecer sobre o laboral.

Complementar o processo
educacional em conformidade
com os curriculos, programas e

calendarios escolares.

Publico-alvo

Jovens de 14 a 24 anos
incompletos, que estejam
cursando ou tenham concluido a
educacdo basica. A idade méaxima
nao se aplica a aprendizes com
deficiéncia, nos termos da
legislacdo vigente.

Alunos de cursos de educagao
superior, ensino médio, anos
finais do ensino fundamental
(apenas como EJA), educacdo
profissional de nivel médio ou
superior e de escolas de
educacdo especial

Jornada

Até 6h/dia para matriculados no
ensino fundamental; até 8h/dia
para concluintes do ensino
fundamental, computando
atividades no SENAI e empresa.
Horas-extra e regime de
compensagao ndo sao permitidos.

Até 4h/dia para matriculados em
educagao especial ou nos anos
final do ensino fundamental
(EJA); até 6h/dia para
matriculados no ensino superior,
na educagdo profissional de nivel
médio e no ensino médio.
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Obrigatoriedade do jovem estar

inscrito em programa de , . .
. , S6 podera acontecer em locais
aprendizagem; matricula na -
. L. ~ gue tenham condicdes de
educacdo basica (caso ndo a . A o
, - proporcionar experiéncia pratica
- tenha concluido), restricdo a , ~
Condigdes . . na area de formagao do
atividades de menor de idade L
o estagidrio, devendo o aluno estar
conforme Decreto Federal n2 om condices de realizar o
6.481/2008; curso homologado ¢ .
X estdgio.
em catalogo a cargo do poder
publico
Servigos Nacionais de e . .
) . Institui¢Oes de ensino superior,
. Aprendizagem e, supletivamente, Y 1 =
Entidades . . médio, EJA, educacdo
escolas técnicas, entidades sem . , 1
formadoras ) . . profissional de nivel médio ou
fins lucrativos e entidades do ) ~ .
superior e de educacao especial
desporto
Agentes de
integracdo entre . Papel previsto em lei, embora
. Inexistente . . .
entidade formadora sua a¢do ndo seja obrigatdria
e empresa
Supervisdo das . . . Sim, atividades planejadas de
‘p' Sim, atividades planejadas de P )
atividades pela acordo com plano de curso ou
acordo com Plano de Curso : , .
Projeto Pedagdgico do Curso

entidade formadora

Dispensavel, mas obrigatéria se .
Imprescindivel

Atividades na
prevista no contrato

empresa

Sim, com indicagao de
empregado responsavel pela
coordenacao de atividades

Sim, com indicacao de
empregado responsavel pela
coordenacao de atividades

Supervisao das
atividades pela

empresa
Inaptidao do aprendiz ou
desempenho insuficiente . .
S N Por meio de comunicagdo por
- Falta disciplinar grave; auséncia . .
Rescisdo do R . escrito com antecedéncia
. injustificada a escola, que . .
instrumento . . . minima de 5 dias, conforme
L impliqgue em perda do ano letivo; .
juridico . . disposto no termo de
a pedido do aprendiz; quando o .
. compromisso.
jovem completar 24 anos ou
completar o curso
Particularidades para
pessoas com Sim Sim
deficiéncias
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3.3. DIRETRIZES PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO OPCIONAL

3.3.1 0O aluno matriculado nos cursos de educacao profissional técnica de nivel
médio, superior de tecnologia ou bacharel, podera realizar o estdgio supervisionado
opcional, desde que esteja com a matricula ativa e frequéncia regular no curso, devendo
ser concomitante a fase escolar.

3.3.2  Oestagio supervisionado opcional ndo podera exceder a duracdo 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
o relatério constando o registro de horas estagiadas e avaliagdo do estagio feito pela
concedente, a contar a partir da data de término do estagio.

3.3.3  Sera considerado concluinte do estagio supervisionado opcional o aluno
que nele obtiver avalia¢do final com nota igual ou superior a 50 (cinquenta) e apresentar
relatérios de atividades, avaliagGes e registro das horas estagiadas emitido pela empresa
concedente da oportunidade de estdgio, doravante denominada neste documento
como concedente.

3.3.4 Apds os prazos previstos no item 3.3.2, caso o aluno nao tenha
apresentado os documentos comprobatérios previstos no item 3.3.4, terd a conclusao
do curso técnico registrada no sistema sem o cOmputo das horas de estdgio, o qual serd
imediatamente cessado.

3.3.5 0O 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 estdgio em outra concedente, respeitando como data limite de conclusdo, a
data prevista do encerramento do curso.

3.4. BASES PARA IMPLEMENTACAO

3.4.1. Gestao corporativa

A Geréncia de Educacdo (GED) é o 6rgao responsavel pela gestdo corporativa dos
estdgios supervisionados desenvolvidos pelas unidades, tendo como principais
atribuicdes:
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v definir o estagio supervisionado nos Planos de Curso ou no Projeto
Pedagdgico do Curso;

v definir procedimentos para o estdgio supervisionado dos cursos
desenvolvidos no SENAI-SP;

v’ capacitar os responsaveis pela coordenac3o de estdgios das unidades, e

v’ supervisionar, acompanhar e propor melhorias na gestdo do processo de
estdgio das unidades.

3.4.2. Gestao no ambito da unidade

A politica de gestdo do estagio supervisionado opcional a ser adotada pela unidade
deve estar definida em sua Proposta Pedagégica, respeitando a legislacdo vigente, as
normas institucionais e as determinacdes deste documento.

Para implementacdo do estagio supervisionado opcional a unidade deve elaborar
o seu Regulamento de Estagio, no qual deve constar, no minimo:

v’ atribuicdes do responsavel pela coordenacio de estagios;
critérios para captacao de oportunidade de estdgio;
critérios para celebrar o Termo de Compromisso de Estagio;
critérios para desenvolvimento e avaliacdo;

SN

critérios para conclusao, e
v’ referéncias normativas.

O Regulamento de Estagio deve ser instituido por meio de Portaria emitida pela
direcdo da unidade escolar (GED-001 - FR 05 e 06) e divulgada a comunidade no site da
unidade, no minimo.

3.4.3. Autoridades, responsabilidades e atribui¢des

A direcao da unidade deve designar, em atendimento ao disposto no art. 72 da Lei
Federal n? 11.788/2008, um funcionario responsavel pela coordenacdo de estagios, por
meio de Portaria (GED-001 — FR 05 e 06) e informando a comunidade da unidade. Essa
designacdo ndo caracteriza novo cargo, devendo a fungdo ser desenvolvida sem prejuizo
das atividades regulares do funcionario indicado. E necessério que o responsavel pela
coordenacdao de estagios ocupe um dos seguintes cargos: Instrutor de Formacao
Profissional, Professor, Coordenador Técnico, Coordenador Pedagdgico ou Orientador
de Pratica Profissional. A unidade deve manter atualizado no SGSET o cadastro dos
responsaveis pela coordenacdo de estagio, nomeados por Portaria vigente.
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| Prooucio -} Dados de Responséveis pela Coordenacio de Estagio =N

TN S
@ Conclusdo FIC Tebefone: [ |

Conclusio Regul _
s _
i Vivéncia Profissional ) ;

Data de Admissio no SENAL | |

Data de lotacio na escola: . |

Coordenadores de

Estigio

m— Data de inicio na coord. Estagios:
Registro de Estagios '
Controle de Apdlice Diata de fim na coord. Esldgios: [
Apursclio 06 Sogurc Carga hordria semanal dedicada ao Estagio:
Buscar Estagio
Assegurado Tipo de Curso |Selecione o Tipo de Cursa |~
Relatorios
m Titulagio [Selecione Titulagdo w|

Quando da inclusdo de um novo responsavel pela coordenacdo de estdgio no
SGSET, a unidade deve enviar e-mail para renan.avieira@sp.senai.br, a fim de que seja
atribuido a ele(a) perfil correspondente no SGSET, informando os seguintes dados do(s)
novo funciondrio(s) indicado(s): Nome, NI, telefone, e-mail, data da designacdo como

responsavel pela coordenacgdo de estagios.

O responsavel pela coordenacao de estagios podera contar, quando necessario,
com a colaboracdo de docentes de dareas especificas, para atividades em que o
conhecimento técnico se faca necessario.

3.4.4. Carga horaria do responsavel pela coordenacgao de estagios

O responsavel pela coordenacdo de estdgios deve contar com horas atividades
para desempenho da coordenacdo de estagio, que em algumas situacdes ird requerer
visitas in loco nas concedentes. Como sugestdo, recomenda-se destinar, no minimo uma
hora (1h) semanal para o desempenho das atividades de coordenacdo de estagio,
acrescido de uma hora (1h) por turma matriculada em fase escolar, limitado a vinte

horas semanais.

Estas horas do responsavel pela coordenacdo de estagios deverdo ser langadas
pelo(a) Coordenador(a) Técnico ou Pedagégico da Unidade escolar, como “outras
atividades” no “Indicador Docéncia”, pelo link https://indicadordocencia.sp.senai.br/ .
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3.5. CAPTAGAO DE OPORTUNIDADES DE ESTAGIO

3.5.1. Captagao de Vagas

A unidade cabera manter um bom relacionamento com as concedentes, visando
facilitar ao aluno a obtengdo de sua vaga para estagio, contando para isso, sempre que
possivel, com a atuacdo do(a) Coordenador(a) de relacionamento com a industria. Para
tanto, o responsdvel pela coordenacdo de estagios deve executar, no minimo, as
seguintes acdes no ambito deste subitem:

v' promover contatos buscando fidelizar a parceria firmada com atuais
concedentes e na obtengdo de novas concedentes;

v’ elaborar e manter cadastro de vagas, e

v’ divulgar as vagas existentes.

3.5.2. Orientagdo aos alunos

No decorrer da fase escolar o responsdavel pela coordenacdo de estdgios deve
orientar os alunos sobre o Regulamento de estagio da unidade escolar.

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

3.6. MATRICULA

Para que o aluno seja considerado em estdgio opcional, devera ser celebrado o
Termo _de Compromisso de Estagio (GED-001 — FR 01), doravante denominado TCE,

devidamente preenchido e assinado, e a unidade deve registra-lo no sistema SGSET.
Selecionar: “Produ¢do - Estdgio - Registro de estdgios”

E necessario inserir o ano da oferta, tipo de curso, nome do curso (opcional) e

nome do aluno ou turma e, em seguida, clicar em “buscar” (.!ﬁ ).
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I

PRODUCAD Registro de Estigio

ﬂ'
Filtros de Busca
AnodaOferta [2023 |~
-
Tipo de Curso [Hlvel Técnico - Curso Técnico “

C ] ica - -
T —— urso |Técmm em Eletrosletrdnica - 1200 Hora(s) (27/06/2022 )] w

@ Vivéncia Profissional Turma Turno Todos -
Semestre 10 v| And

Matricula ] Nome (') | .c:

Situacio Tadas ﬂ Ordernagdo  |Mome do Aluno |+
Regisiro de Esidgios

Controle de Apdlice Resultados da Busca

Buscar Extigio mm-

Assegurado 18T £m Andamento 30| [3,

ansnnras s des e PIkas Fleadaas Mo s Mn A aran e ——— I~ Y [

Na tela do acompanhamento do estdgio deverd ser inserida a concedente, a data
de inicio e fim do estagio e a carga hordria. Em seguida, deve-se clicar em “salvar”

(In ). E necessario que a concedente ja esteja cadastrada no SGSET em “Cadastros /
Empresas”. Caso ndo esteja, deve-se solicitar preferencialmente para a secretaria da
unidade realizar o cadastramento.

Matriculade (28T - 2* Terma) [ "c ]
Técnico em Eletroeletrdnica(08/12/2015) [ Turno [REES

Dados Gerais do Estagio

T -+ 0ic de 1 horas concomitante & fase escolar Em Andamento
EEETITN 05t Inclusdo: 07/03/2023
Opgoes
@ Regiswar Estigio 7) Registrar Dispensa de Estigio Registrar Nio Conclusio de Estigio
Empresas do Estigio
[=] T T T
[— IR 0710372023 06/04/2024 1460 @
Avaliacies do Estagio ﬁ ﬁ
T T ™
Finalizar Estagio
T S R Sp— —
[ oo [T e

Qutras Informages

Concluir Estagio do Alno [l

O documento TCE também deve ser providenciado para os casos de estagio a
serem realizados por meio de agentes de integracdo ou na concedente onde o aluno
tem vinculo empregaticio, porém trabalha em atividades n3o correlatas ao curso. E
importante ressaltar que a apresentagao do registro na carteira de trabalho nao
permitird computar esta atividade profissional como horas estagiadas.
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Caso a concedente exija a utilizacdo de TCE diferente do padrdo estabelecido pelo
SENAI-SP, serd necessario encaminha-lo previamente a GED para submeter a avaliacdao
juridica, através de e-mail para renan.avieira@sp.senai.br

O TCE somente podera ser assinado apds a unidade ter avaliado satisfatoriamente
a concedente para realizacdo de estdgio, conforme disposto no item 3.7.2 deste
procedimento e do formuldrio Relatério de visita a concedente (GED-001 — FR 02).

3.6.1. Agente de integragao

A figura do agente de integracdo estd prevista na Lei Federal n? 11.788/2008,
conforme segue:

Art. 52 As instituicdes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu
critério, recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos e privados,
mediante condi¢Ges acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo
ser observada, no caso de contratagdo com recursos publicos, a legislacdo que
estabelece as normas gerais de licitagdo.

O SENAI-SP poderd 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 Educagdo, por meio de minuta padrao estabelecida pela Geréncia Sénior
Juridica, nos termos do Comunicado da Diretoria Regional C0-101-22. Para tal,
eventuais demandas por celebragdo de convénio com agentes de integracdo devem ser
encaminhadas pelas unidades escolares para renan.avieira@sp.senai.br .

Ressalte-se que a celebracdo de convénio com agente de integracdo nado é
obrigatdria para a realizacdo de estdgio, a qual pode ocorrer mediante somente a
assinatura do TCE, desde que o agente de integragao preste servigcos a concedente.

Havendo convénio firmado com agente de integracao, o TCE a ser utilizado para
formalizacdo do estagio deve ser o TCE — agente de integracdo (GED 01 — FR 01).

Por fim, salientamos que a participacdo do agente de integracdo na relacdo de
estagio é obrigatdria somente quando ha uma parceria firmada entre o agente e a
concedente ou a unidade escolar. Nao havendo, o estdgio pode ocorrer sem o agente
de integracao, celebrado diretamente entre concedente, estudante e unidade.

3.6.2. Duragdo do estagio

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 n2 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 somatédria da duracdo dos estagios
realizados ndo ultrapasse a fase escolar, devendo ser realizado de forma concomitante
ao curso.
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A carga horaria do estagio supervisionado opcional deve compatibilizar-se com o
hordrio das aulas, sem que ocorra prejuizo para o ensino.

3.6.3. Seguro de Acidentes Pessoais

Na vigéncia do TCE, o estagiario estara incluido na cobertura da apdlice de seguros
de acidentes pessoais, sob responsabilidade do SENAI-SP. Quando a concedente ou o
agente de integragdo assumirem a contratacdo do seguro, devera constar esta situacao
no TCE e a unidade ndo devera indicar o estagiario na apélice do SENAI-SP.

3.6.4. Inclusao do estagidrio na apdlice

Quando de responsabilidade do SENAI-SP, é necessario que a unidade realize a
inclusdo dos estagidrios na apdlice de seguro de acidentes pessoais, por meio do SGSET,
imediatamente ap6ds a celebracdo do TCE, na opcdo: “Producdo - Estdgio - Registro
de estdgios”

E necessario inserir o ano da oferta, tipo de curso, nome do curso e nome do aluno
ou turma, em seguida clicar em “buscar” (I'M ). Ao localizar o estagidrio, deve-se clicar

em “acompanhar estagio” (@).

]

PRODUCAD Registro de Estagio

=

PRODUCAD

Filtros de Busca

i Matricula
Ano da Oferta  [2023 v
i Fase Escolar ’
x Tipo de Curso i - ol W
PO ——— ipo [vael Técnico - Curso Técnico
C i ica - ~
e Conclo Reguliess urso |Técn|(c| em Eletroeletrfnica - 1200 Hora(s) (27/06/2022 )] v
i Vivéncia Profissional Tarma Tumo Todos v
— Semesire 10 v| Ano | |
Coordenadores de Matricila J Mome ) <:=
Estigio Situacio  [Todas v] Ordemagdo  |Nome do Aluno |+ |
Registro de Estagios
Controle de Apblice Resultados da Busca
Apuragio de Seguro
uscar Extigh mwm-
Assegurado BT Em Andamento | 3% [3,

] N s PR BLos PRe i PRSP R S P e mege—ecas a3

“"

P . . . g5 . .
Apds, deve-se clicar em “incluir seguro” (I) e, na tela seguinte, registrar na

vigéncia a data de inicio do estdagio e salvar.
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Acompanhamento do Estigio El g

m Matriculado (4BT - 3* Termo) “
IR ricnico de Eletroslatronical0811212015) | Turno RIS
Tipo Curso Técnico Escola R0

Dados Gerals do Estigio

m Estdgio de 1 horas concomitante 4 fase escolar m Sem Matricula
IESTIEN NAO POSSUN SEGURD

Incluir Estagiario no Seguro :}H e

l

CPF

Inicio de Vigéncia

Data de Inicio |¢

3.6.5. Exclusao do estagiario na apoélice

O estagiario devera ser retirado da apdlice do SENAI-SP quando terminar o seu
estagio na concedente. A exclusdo do estagidrio da apdlice devera ser realizada no
SGSET da seguinte forma: “Producéo - Estdgio - Buscar estdgio assegurado”

E necessario inserir os dados do aluno estagidrio, clicar em “buscar” (Iﬁ]) e, ao

visualizar os dados do aluno, clicar em “excluir seguro do estagiario” (Ix ).

PRODUCAQ v Pesquisa Estagiario

PRODUGAO Filtros de Busca
O el
fada* |
@ Fase Escolar RG Dig
CPF
@ Conclusio Regulares |:|
@ Vivéncia Profissional Situagdo do Seguro
(Todas) [v]
Coordenadores de Lista de Nomes

Estagio

Dig.
101 I

Controle de Apdlice

25/08/2022 /
18/08/2022 | X
Apuragao de Seguro 17/03/2023 l_"
Buscar Estagio
e N° de linhas por pagina : @I Registros Totais : 1- Pagina Atual : 1
Relatdrios

12 pagina Anterior Préxima Ultima pagina

3.6.6. Controle dos Estagiarios no Seguro

Como forma de apoio ao controle dos estagiarios, a GED encaminhara as unidades,
no ultimo dia util de cada més, a planilha dos alunos mantidos na apélice de seguros,
contendo:

v" Nome completo;
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Sexo;

Data de Nascimento;

RG;

CPF;

Data de inicio do estagio;

NN N NN

Data de término do estagio, e
v’ Centro de Custo.

Ao perceber qualquer incorre¢do nas informacgdes enviadas, o responsavel pela
coordenacdo de estagios da unidade escolar deverd providenciar imediatamente as
corregdes necessarias no SGSET.

A unidade ndo deve esperar o envio das informagdes para tratar as a¢des que ja
sabe que sdo necessarias. O envio da planilha da GED é uma forma de apoio ao controle.

3.7. DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO

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

A fim de garantir a conformidade das a¢ées de desenvolvimento e avaliagcdo foram
estabelecidas as seguintes formas de monitoramento do estagio:

v" Relatdrio de atividades;
v Avaliacdo das condic¢des para concessdo de estagio (visita in loco), e
v’ Avaliacdo do estagio.

3.7.1. Relatério de atividades

Em atendimento a Lei Federal n2 11.788/2008, em seu artigo 72, inciso |V, e artigo
99, inciso VII, a unidade deve solicitar ao estagidrio 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
obrigatdria do estagidrio. Ao final do estagio os relatdrios elaborados devem abranger
todo o periodo de estagio realizado.

3.7.2. Avaliagdo das condigOes para concessao de estagio

Para verificar as condi¢des para concessao de estagio, conforme inciso Il do artigo
72 da Lei Federal n? 11.788/2008, o responsavel pela coordenacdo de estagio deve
realizar visita in loco a candidata a concedente antes da formalizacdo do primeiro TCE e,
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periodicamente, num prazo nunca superior a 24 (vinte e quatro) meses da avaliacdo
anterior, condicdo necessaria para celebracdo de novos TCE com a mesma concedente.

Na visita, poderdao também ser realizadas as seguintes atividades:

v’ Levantar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria relacionadas ao
perfil de conclusdo do curso em relagdo as necessidades da concedente, e
v' Apresentar a concedente os produtos e servicos oferecidos pela unidade,
em parceria com o(a) Coordenador(a) de relacionamento com a industria.

Os registros devem ser mantidos para prover evidéncia desta visita, por meio do
Relatdrio de Visita a concedente (GED-001 - FR 02).

3.7.3. Reformulagao de Plano de Estagio

Quando necessario, em razao dos relatérios de atividades, do acompanhamento
ou por ajustes acordados pelas partes, podera ser elaborado novo Plano de Estagio, que
serd incorporado ao TCE celebrado.

3.7.4. Termo Aditivo
Havendo interesse das partes em alteracGes em clausulas e condicGes estipuladas
no TCE, pode ser firmado Termo Aditivo ao documento (GED-001 - FR 003).

Caso a alteragdo seja para postergar a data de término do estdgio, é importante
observar o prazo maximo estabelecido no item 3.6.2 e a necessidade de atualiza¢do do
registro da empresa no SGSET apds assinatura do termo aditivo.

Para tal, deve-se clicar no botdo ”.= ” excluindo o registro da empresa e, em
seguida incluir novamente a empresa com as datas de inicio e fim e carga horaria
atualizadas. O mesmo se aplica quando ha redugdo na data fim e/ou na carga horaria.

Opcbes
= Registrar ~ Registrar Dispensa de ~ Registrar Ndo Concluséo de
= Estagio “  Estagio ) Estagio

Empresas do Estagio

L ems e [ e

= 53753 - OXITENO S/A INDUSTRIA E COMERCIO 15/08/2022 30/06/2023 1200

{
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3.7.5. Avaliag¢do do desempenho do estagiario

3.7.5.1. Avaliagao realizada pela concedente

Em atendimento ao inciso V do artigo 92 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 proéprio definido no Regulamento de Estagio,
ou em manifestacao da prépria empresa, conforme detalhado no item 4 — Registros
aplicaveis. Ressalte-se que esta avaliagdo devera conter também o registro das horas
estagiadas, para lancamento no SGSET.

3.7.5.2. Avaliacao realizada pela unidade

A unidade devera realizar avaliagdo do desempenho do estagidrio, em
consonancia com os incisos Il e VI do artigo 72 da Lei Federal n® 11.788/2008.

O instrumento de avaliacdo do estagio devera ser elaborado pela coordenacdo de
estagio com anuéncia da gestdo escolar e ser previamente definido em seu Regulamento
de Estagio. Recomenda-se que esta avaliacdo ocorra ao longo do processo de estdgio e
ndao somente ao seu término, tendo em vista a definicdo do estagio como ato educativo
escolar supervisionado. Recomendamos visitas in loco de acompanhamento e
supervisdo de estagio, no minimo, quando nas avaliacdes forem verificados problemas
no desenvolvimento do estagio.

3.7.5.3. Critério de Aprovagao

A unidade deve realizar no minimo 1 (uma) avaliacdo de desempenho, cujo objeto
de avaliacdo é o estagiario. Os instrumentos empregados devem ser traduzidos em uma
nota entre O (zero) e 100 (cem), devendo ser indicado claramente um padrdo de
desempenho do estagiario a ser monitorado. Os instrumentos e critérios das avalia¢des
deverdo estar estabelecidos no Regulamento de Estagio da unidade. Ressalte-se que os
instrumentos devem ser elaborados de modo a avaliar apenas questdes relativas ao
desempenho do aluno em estagio.

Das avalia¢Oes de desempenho de que trata o item 3.7.5, serd obtida Nota Final
(NF) do aluno a partir dos critérios estabelecidos no Regulamento de Estagio, devendo
o aluno obter, para aprovacdo, NF igual ou superior a (50) cinquenta. Tais avaliacGes
devem ser registradas no SGSET da seguinte forma: “Produgcdo - Estdgio - Registro de
estdgios”.

E necessario inserir o ano da oferta, tipo de curso, nome do curso e nome do aluno

ou turma. Em seguida, clicar em “buscar” (.'ﬁ ) e, ap6s localizar o estagiario, clicar em
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“acompanhar estagio” (Iﬁl), lancar a avaliacdo e clicar em “salvar” (I), conforme tela

abaixo:
Acompanhamento do Estagio E] P )
[EEERY Maviclado U1 - Teamo) [ ]
Técnico de Eletroeletronica(D8N 272015) | Tumo [RETH
o R = o
Dados Gerais do Estagio
m Estigio de 1 horas concomitante & fase escolar m Em Andamento
ST Data Inclusbo: 210672032
OpCies
Registrar Registrai Dispens: a da Registrar Nbo Conclusio de
9 ¢ stigio E stigio Estigio
Empresas do Estagio
IS S T I
= 126983 - Farofine OG22 IR0 1

Avaliagbes do Fstagio

m
R T

Os instrumentos aplicados devem ser mantidos para proverem evidéncias destas
atividades, conforme prazos estabelecidos no item 4 — Registros aplicaveis.

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

v’ finalizar o periodo previsto no TCE ou por rescisdo por qualquer uma das
partes e ndo houver interesse do aluno em novo estagio.
v" n3o houver prazo para a realizacdo de novo estagio.

Observagdo: se o aluno concluir seu estagio em uma empresa e tiver interesse em
fazer novo estagio em outra empresa, desde que ainda tenha prazo para tal, ele devera
informar a Unidade no momento de conclusao do atual estagio. Neste caso, a Unidade
deve preencher no SGSET as informacgdes referentes ao estagio realizado e ao menos 1
avaliacdo e salvar, sem concluir o processo de estagio.

Para comprovacdo da carga hordria de estagio realizada, a concedente deve
encaminhar ao responsdvel pela coordenagdo de estdgios um documento contendo
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos, da avaliagdo de
desempenho do estagiario e registro da carga horaria realizada, conforme previsto no
item 3.7.5.1.

O registro de conclusdo do estagio/n3do conclusdo de estagio deve ser realizado da
seguinte forma: “Produgéio - Estdgio - Registro de estdgios”.
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E necessario inserir o ano da oferta, tipo de curso, nome do curso e nome do aluno
ou turma, em seguida clicar em “buscar” (l'M ) e, apos localizar o estagidrio, clicar em

“acompanhar estagio” (lm). No campo “Finalizar estagio”, deve-se lancar a nota da
avaliacdo final e a data de conclusdo do processo de estdgio. Caso haja ocorréncias
importantes durante ou ao final do estagio, as quais a unidade deseje deixar registradas
no documento “Controle e Avaliagdo de Estagio”, tais como aluno que nao entregou as
avaliagOes de estagio ou concedente que ndo entregou a avaliagdo com registro de horas
realizadas, deve-se utilizar o campo “Outras Informacdes” e, em seguida, clicar em

=
“salvar” (I ). Caso o registro a ser feito seja de ndo conclusao de estagio, é necessario
selecionar a devida opgao, e clicar em “salvar”. Neste caso, o estagio é encerrado e nao
serd possivel atribuir um novo vinculo de outra empresa, por exemplo.

Acompanhamento do Estagio I = I'X 1)
EXET) Matriculado (4BT - 3° Termo)
m Técnico de Eletroeketrénical 0811 2015) m Tarde
m Estigio de 1 horas concomitante a fase escolar m Em Andamento

IE=TITN Data Inclusbo: 21/06/2022

DpCGes
% Hegistrar -, Registrar Dispensa de Registrar Nbo Conclusio de
[Estigio Estagio Estdgio
Empresas do Estagio

B e e | e o
a 1

2010642022 22022

Avaliagies do Estigio

L] I ™ S

D L —
mﬂnliﬂdn Comparecimentos [ |

Dutras Informagdes
Concluir Estigio do Alunc H

O responsavel pela coordenacdo de estagios deve realizar a atualizagdo do
documento Controle e Avaliacdo de Estagio, emiti-lo pelo SGSET e assina-lo entregando-
0 a Secretaria escolar. A emissdo do relatdrio deve ser realizada da seguinte forma:
“Producgdo - Estdgio - Relatorios”.

E necessdrio selecionar o relatério Controle e avaliacdo de estagio, ano da oferta, tipo

de curso e o nome do curso, clicar em “buscar” (IEI), selecionar o(s) aluno(s) e clicar em

“visualizar relatorio” (IEI).
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PRODUGAD Relatorios Geral

PRODUGAD
i Matricula

EE RS R P FIEL VI | Controle & Avaliagio de Estdgio

Filtros de Busca & Geragho

Ano da Oferta | 2023 b

Tipo de Curso ISuperir}r - Graduagdo - Formagio de Tecndlogo w|

iim Fase Escolar

i Conclusdo FIC
im Conclusio Regulares

& Vivéncis Profissional Curso ISup:nur de Tecnologia em Manutengio Industrial - 2880 Hora(s) (21/09/2022 - [w|
Turma | |
Coordenadores de r .
Estigic Mome () [alb* | matriculs |

Registro de Estagi
— e i Resultados da Busca

“Trurmol Turma [sem{AnoMatriculal — Nome

Controle de Apdlice
Apuracio de Seguro

Buscar Estagio [[] Woite CSTMINAZINA 1 2023
1
4. REGISTROS APLICAVEIS
Caédigo Denominagao Legislacao Tempo de Descarte
atendida % "3 g Retengao
HEIR:
S| 2| &
GED-001 - | Termo de Compromisso de Lei n? 5anos apdés | Destruigao
FR 01 Estagio (“a” para aluno 11.788/2008, o término do
maior de idade, “b” para art. 3¢ estagio
aluno menor de idade, “c”
com agente de integragao X X
aluno maior, “d” com
agente de integragdo aluno
menor)
GED-001 - | Relatdrio de Visita a Lei n? 5 anos da Destruigao
FR 02 concedente 11.788/2008, X X datada
art. 7, inciso Il visita
GED-001 - | Termo aditivo - Instrumento Lei n? 5anos apdés | Destruigao
FR 03 Particular de Aditamento e 11.788/2008, o término do
Ratificacdo ao Termo de art. 3¢ estagio
Compromisso para Estagio
Supervisionado Opcional X X
(“a” para aluno maior, “b”
para aluno menor de idade
e “c” com agente de
integracdo)
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GED-001 - | Relatdrio de Atividades Lei n? 5anos apds | Destruicao
FR 04 11.788/2008, o término do
art. 72, inciso estagio
\%
GED-001 - | Portaria que designa o Lei n2 Até Destruicao
FR 05 responsavel pela 11.788/2008, microfilmar
coordenacgdo de estagios da | art. 72, incisos e digitalizar
unidade escolar e institui o eVl
regulamento do estagio
supervisionado opcional na
educagdo profissional
técnica de nivel médio
_ AvaliagGes do desempenho - Pela unidade 5anos apds | Destruigdo
do estagiario: escolar: Lei n? o término do
e pela unidade escolar; 11'788/_2098’ estagio
art. 72, inciso
e pela concedente® VI
(contendo indicagdo
resumida das atividades
desenvolvidas, dos - Pela
periodos, da carga concedente:
horéria realizada e da Lei n®
avaliagdo de 11.788/2008,
desempenho); art. 92, inciso
Vv
------ Regulamento de estagio Lei n2 Até Destruicdo
11.788/2008, microfilmar
art. 79, inciso e digitalizar
Vi
------ Controle e Avaliagdo de Lei n? 5 anos apds | Destruicdo
Estagio (modelo do SGSET) 11.788/2008, o término
art. 79, inciso do ultimo
VI estagio do
aluno

6 A avaliacdo do desempenho do estagiario pela empresa concedente poderda seguir modelo determinado pela
Unidade Escolar ou ser uma manifestacdo da empresa em carta devidamente identificada ou e-mail com dominio
da empresa, contendo os itens especificados nesta tabela, com especial aten¢do para a carga horaria realizada,
que serd observada para lancamento no SGSET.
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5. CONTROLE DE REVISOES

VERSAO

01

02

03

04

05

06

07

08

DATA

02/09/2002

30/09/2004

04/12/2006

03/09/2007

27/01/2009

26/04/2010

07/12/2022

05/09/2023

NATUREZA DA ALTERAGAO

Primeira emissao do documento, como DITEC-11.
292 pardagrafo da "Introdugao";

Inclusdo do ultimo paragrafo no item "A Legislacdo sobre o Estagio
Supervisionado";

Inclusdo dos itens 3.5 e 3.6 e renumeracgao dos demais no item "Diretrizes
para o estagio Supervisionado";

AlteracOes nos itens 3.4, 3.8, 3.9, 3.10 e 3.16 das "Diretrizes para o estagio
Supervisionado".

Inclusdo no 52 paragrafo do item "A Legislagdo sobre o Estdgio
Supervisionado", da exigéncia do documento "Termo de Acordo de
Cooperagao para Estagio de Complementagdo Educacional";

Revisdo do procedimento em atendimento as observagdes da auditoria da
qualidade.

Revisdo do procedimento em atendimento as disposicdes da Lei N2
11.788/08.

Alteracdo no item 5.3 — Captacdo de Vagas, referente a celebracdo do
Termo de Acordo de Cooperagdao com Concedente e a Convénio com
Agentes de Integracdo que passam a ser corporativos e assinados pelo
Diretor Regional;

Alteracdo do Mapa do Processo e dos formuldrios FR 001 e FR 005.

Revisdo do procedimento para adogao do estagio supervisionado opcional
em cursos técnicos, em razdo da extingdo do curso Vivéncia Profissional.
Alterado de DITEC-11 para GED-001.

Extingdo do estdgio subsequente e adequac¢do do Manual para o ensino
superior

GED-001 v.02 | Pagina 23 de 23



