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1 OBIETIVO

Este Regulamento de Estagio Supervisionado Opcional (ESO) destina-se aos seguintes
cursos de educacgdo profissional técnica de nivel médio oferecidos pela Escola SENAI “Manoel
José Ferreira”:

e Técnico em Ceramica

e Técnico em Eletromecanica

e Técnico em Fabricacdo Mecanica

e Técnico em Manutenc¢do de Maquinas Industriais
e Técnico em Plasticos

Foi elaborado pela Escola SENAI “Manoel José Ferreira” de Rio Claro de acordo com
os documentos da Geréncia de Educacdo do SENAI-SP:

e GED-001 v.02 de 05/09/2023
e GED-001-FRO05
e CO-GED-04-2023

Elaboragao: Rita de Cassia Buissa Netto

Revisao: Carlos Eduardo Carniatto

2 |IDENTIFICACAO DA UNIDADE ESCOLAR

SENAI - Servico Nacional de Aprendizagem Industrial

Escola SENAI "Manoel José Ferreira" - CFP 5.06

Endereco: Avenida 46, 661 - Jardim Primavera, Rio Claro-SP, CEP: 13504-050
Telefone: (19) 3522-4950

E-mail: senairioclaro@sp.senai.br

Home page: http://rioclaro.sp.senai.br

Diretor: Marcelo Costa
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3 APRESENTACAO

Este manual foi elaborado visando fornecer ao aluno do curso técnico orientacbes
necessarias para o desenvolvimento do estagio supervisionado opcional (ESO).

Aspectos ndo tratados neste documento serdo resolvidos pela direcao da escola e pela
equipe da coordenacdo de estagio em acordo com a geréncia de educacdo (GED), a empresa
e o estagidrio.

Ressaltamos a importancia do estagio no processo de formacdo profissional,
lembrando que esta fase abre as portas para o mercado de trabalho.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Coordenacgao de Estagios

Responsavel: Rita de Cassia Buissa Netto
Telefone: (19) 3522-4950

E-mail: rita.netto@sp.senai.br

4.2 Demais responsaveis

Coordenacdo Geral: Diretor da Unidade Escolar Marcelo Costa
Coordenacdo de Atividades Pedagégicas: Carlos Eduardo Carniatto

Coordenacdo de Atividades Técnicas: José Eduardo Cive

5 REFERENCIAS NORMATIVAS

e Regimento comum das Unidades Escolares do SENAI - SP;
e Lei Federal n29394/96 - LDB (Lei de Diretrizes e Bases);

e Indicacdo CEE n2 08/00;

e Resolucdo CEB n2.1 de 21/01/2004;

e Proposta Pedagégica dessa Unidade Escolar;

e lein211.788, de 25 de setembro de 2008;
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e GED-001 v. 02 - Procedimento para realizacdo de estagio supervisionado opcional na
educacao profissional técnica de nivel médio e superior de tecnologia - Manual de
orientacgdes.

6 ATRIBUICOES DO RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DE
ESTAGIO E DOS DOCENTES

Foi designado pelo diretor da escola, a professora Rita de Cassia Buissa Netto para
atuar como responsavel pela coordenacao de estagios com devido registro em sistema. Essa
designacdo ndo caracteriza novo cargo, devendo a funcdo ser desenvolvida sem prejuizo das
atividades regulares da coladora indicada, sob orientacdo dos coordenadores técnico e
pedagégico.

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

6.1 Compete ao representante da coordenagao de estagio:

a) Elaborar, considerando as diretrizes estabelecidas pelo departamento regional, e
submeter ao diretor da unidade escola, para aprovagdao, o Regulamento de Estagio
Supervisionado Opcional articulando-se com a equipe escolar, equipe de coordenacao de
estagio e os docentes.

b) Definir, em conformidade com os curriculos, programas e cargas horarias quando
pode ser iniciado o estagio concomitante e como ele podera ocorrer simultaneamente a fase
escolar, de forma a ndo prejudicar as atividades escolares, respeitada a legislacdao em vigor.

c) Planejar todas as atividades de orientagdo, encaminhamento, supervisdo e
avaliagao de estagio.

d) Coordenar a equipe de supervisdo de estagio, integrada pelos docentes de areas
especificas para atividades em que o conhecimento técnico se faca necessario.

e) Manter bom relacionamento com as empresas (denominadas concedentes),
visando facilitar ao aluno a obtencdo de vaga para estdgio, contando para isso, sempre que
possivel, com a atuacdo do coordenador de relacionamento com a industria.

f) Elaborar e manter cadastro de vagas de estagio e divulgar as existentes.

g) Orientar os alunos no decorrer da fase escolar a respeito do regulamento de estagio
da unidade escolar, sobre o mercado de trabalho da area de formacdo e aspectos atitudinais
requeridos.
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h) Realizar (ou indicar docente de areas especificas para atividades em que o
conhecimento técnico se faca necessario) visita técnica in loco a empresa concedente antes
da formalizacdo do primeiro TCE (termo de compromisso de estagio) e periodicamente num
prazo nunca superior a 24 meses da avaliagao anterior, condicao necessdria para celebragao
de novos TCE com a mesma concedente.

i) Registrar o TCE e deixar claro a empresa concedente que o estdgio sera iniciado
apenas apos a assinatura das trés partes envolvidas.

j) Realizar o registro de estagio supervisionado opcional no sistema (relatdrio de visita
in loco, matricula, termo de compromisso, plano de estagio, apdlice de seguros de acidentes
pessoais, avaliagoes, relatério de atividades, horas estagiadas, etc).

k) Solicitar a empresa concedente o envio, no minimo, quando do desligamento do
estagidrio, de avaliacdo de desempenho juntamente com o registro de horas estagiadas.

I) Realizar, no minimo, uma avaliacdo de desempenho do estagiario que devera ser
traduzida em uma nota de zero a cem (0 a 100) cuja aprovacado estd condicionada a obtencdo
de nota igual ou superior a 50.

m) Realizar o registro da conclusdo do estagio supervisionado opcional no sistema
(reunides, avaliagoes, relatério de atividades e horas estagiadas).

n) Atualizar o documento Controle a Avaliacdo de Estagio, emiti-lo pelo sistema e
assina-lo entregando-o a secretaria escolar para emissao do diploma.

o) Assegurar a qualidade da coordenacdo de estdgios e alcance dos objetivos junto a
unidade escolar.

p) Cessar o estagio imediatamente, no caso de evasdo escolar, e avisar a empresa
concedente.

7 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO

a) Receber, tomar ciéncia e cumprir todas as normas relativas ao estdgio
supervisionado opcional previsto no Regulamento de estagio.

b) Articular-se com o responsdvel pela coordenacado de estagios na escola, acordando
horarios, locais e as atividades que serdao desenvolvidas durante a realizacdo do estagio.

c) Conhecer e respeitar as normas gerais da empresa na qual ird realizar o estégio,
devendo observar e cumprir as normas que estabelecem as posturas, comportamentos e
atitudes desejaveis na organizacao.

d) Apresentar a documentacdo necessaria para o cumprimento de todas as etapas do
estagio supervisionado (termo de compromisso, relatério de atividades, etc).
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e) Iniciar o estagio na concedente apenas apo6s a assinatura do TCE pelas trés partes
envolvidas.

f) Cumprir o prazo de entrega dos relatdrios de atividades (prazo semestral).

8 CRITERIOS PARA CAPTACAO DE OPORTUNIDADE DE ESTAGIO

A escola identificard as empresas candidatas a oferecer vagas de estagio que
possuirem condicdes de propiciar atividades concernentes as competéncias desenvolvidas
por nossos alunos nos cursos técnicos.

8.1 Estratégias de captacgao

Com o objetivo de captar vagas de estdgio para os alunos de cursos de educacdo
profissional técnica de nivel médio, a unidade escolar farad uso das ferramentas a seguir:

e Divulgacao no site da escola.

e Divulgacdo via e-mail para empresas.

e Divulgacao de vagas de estagio no mural da escola.

e Visitas nas empresas por funcionarios da escola.

e Convite as empresas para participarem da apresentacdo do projeto final dos alunos.

9 CONDICOES PARA INiCIO E DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO OPCIONAL

9.1 Definicao

O estagio supervisionado opcional (ESO) tem por objetivo complementar o processo
educacional em conformidade com os curriculos, programas e calenddrios escolares.
Constitui um dos meios pedagdgicos para o alcance ou aperfeicoamento do perfil profissional
de conclusdo de curso, considerado uma atividade de pratica profissional.

O estagio é um ato educativo e deve ser desenvolvido, acompanhado e avaliado pela
escola e pela empresa concedente.
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9.2 Visita a concedente, Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e
Plano de Estagio

O estagio somente podera ser realizado em empresas que tenham condi¢des de
proporcionar ao aluno experiéncia profissional em situagao real de trabalho, condizente com
a sua formacao técnica. Essa condicdo sera avaliada por meio de realizacdo de visita in loco a
candidata a concedente (antes da formalizacdo do primeiro termo de compromisso de
estagio (TCE)) e, periodicamente, num prazo nunca superior a 24 meses da avaliagdo anterior,
condicdo necessaria para celebragdo de novos TCE com a mesma concedente.

A visita a concedente deve ser registrada por meio do Relatdrio de Visita a Concedente
(GED-001 - FR 02).

O aluno so6 podera iniciar o estagio na concedente se o resultado da visita in loco for
positivo, ou seja, se as atividades a serem desenvolvidas tiverem relacdo direta com a
formacado técnica em desenvolvimento e, desde que seja constatado, que as condi¢des de
trabalho sdo seguras (aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a saude e seguranga no
trabalho, sendo sua implementacado de responsabilidade da parte concedente do estagio).

Além disso, o TCE e o plano de estagio devem estar assinados pelas trés partes
(concedente, escola e estagidrio) e registrado no sistema. A partir desse momento, o aluno
sera considerado em estagio opcional e poderd inicid-lo junto a concedente.

Ao longo do desenvolvimento do estagio, havendo interesse das partes em alteragdes
em cldusulas e condicGes estipuladas no TCE, pode ser firmado termo aditivo (GED-001 - FR
03) ao documento.

Caso a alteracdo seja para postergar a data de término do estagio, é importante
observar o prazo maximo estabelecido no item 9.3 e a necessidade de atualizacdo do registro
da empresa no sistema apds assinatura do termo aditivo.

9.3 Duragao do estagio supervisionado opcional

A jornada didria do estagio é de até 6 horas por dia e 30 horas semanais, no maximo:

e 5 dias de 6 horas cada; (se realizado de segunda a sexta-feira) ou
e 6 dias de 5 horas cada. (se realizado de segunda a sdbado).

A duracdo maxima do estagio é de até 2 anos, podendo ocorrer em uma ou mais
concedentes, desde que a somatdria da duracdo dos estagios realizados ndo ultrapasse essa
duracdo maxima. O estagio devera ser realizado de forma concomitante a fase escolar,
assegurando sua frequéncia regular ao curso durante todo estagio.

A carga hordria do estagio deve compatibilizar-se com o horario das aulas, sem que
ocorra prejuizo para o ensino.
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9.4 Desenvolvimento e avaliacao do estagio supervisionado opcional

Durante o estdgio, o aluno deve submeter-se as normas e aos regulamentos da parte
concedente e as instrucoes desse regulamento. Além disso, o estagio deve ser desenvolvido
sob condicdes que favorecam a formacao profissional do aluno.

Apods a celebracdo do TCE e do plano de estagio e, iniciado o estagio na empresa
concedente, deve ser feito o monitoramento do estagio por meio de:

e Relatdrio de atividades; (GED-001 - FR 04).
e Avaliagao do estagio.
e Reunido na concedente ou na escola, caso se faca necessario.

O relatério de atividades devera ser solicitado pela unidade escolar a concedente e ao
estagidrio, com periodicidade ndo superior a 6 meses, devendo, no caso de relatério
elaborado pela concedente, constar vista obrigatdria do estagidrio. Ao final do estdgio, os
relatdrios elaborados devem abranger todo o periodo de estagio realizado.

Quando necessario, em razao dos relatérios de atividades, do acompanhamento ou
por ajustes acordados entre as partes, podera ser elaborado novo plano de estdgio, que sera
incorporado ao TCE celebrado.

Podera ser firmado termo aditivo ao TCE celebrado (GED-001 - FR 03) caso haja interesse,
por exemplo, em postergar a data de término do estdgio, observando-se o prazo maximo
estabelecido no item 9.3. Apds assinatura do termo aditivo deve-se atualizar essa situa¢dao no
sistema.

A avaliacdao do desempenho do estagiario devera ser realizada:

e pela concedente e
e pela unidade escolar.

A concedente deve manifestar-se sobre o desempenho do estagiario, no minimo,
guando do seu desligamento por meio de um questionario enviado pela unidade escolar para
tal fim, juntamente com o registro das horas de estagio realizadas.

No caso da avaliacdo do desempenho do estagidrio, realizada pela unidade escolar,
fard parte da avaliacado:

e 0 primeiro relatdrio de atividades enviado pela concedente e/ou pelo estagiario e
e o0 questionario de avaliacdo do desempenho do estagiario realizado pela concedente.

A partir das avaliacGes (da concedente e da unidade escolar) e, ao longo do processo
de estdgio (periodicidade semestral), verificar se os resultados alcancados ndo indicaram
problemas no desenvolvimento do estagio (ndo cumprimento de prazos, de regras, questdes
comportamentais, etc). Caso seja verificado algum problema no desenvolvimento do estagio
(por exemplo, algum fato relatado pela concedente) é recomendado, no minimo, a realizacao
de visita in loco de acompanhamento e supervisdo do estagio.
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Ambas as avaliacdes citadas anteriormente receberao uma nota de 0 a 100 pontos,
sendo que para aprovacdo, o estagiario devera obter nota final igual ou superior a 50 pontos.

Todos os registros estardo arquivados no prontudrio do estagidrio junto a
coordenacdo de estagio.

9.5 Conclusao do estagio supervisionado opcional

O processo de estagio pode ser concluido, quando:

e finalizar o periodo previsto no TCE ou por rescisdo por qualquer uma das partes e ndo
houver interesse do aluno em novo estagio ou
e ndo houver prazo para a realiza¢do de novo estagio.

Para comprovacdo da carga horaria de estagio realizada, a concedente deve
encaminhar ao responsavel pela coordenacdo de estdgios um documento contendo indicacao
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos, da avaliacdo de desempenho do
estagidrio e registro da carga horaria realizada, conforme previsto no item 9.5.

No sistema, deve-se lanc¢ar a nota da avalia¢ao final e a data de conclusdo do processo
de estagio, data essa que serd a de conclusdo do curso (data do ultimo dia de aula). Caso haja
ocorréncias importantes durante ou ao final do estdgio, as quais a unidade deseje deixar
registradas no documento “Controle e Avaliagdo de Estagio”, tais como aluno que nao
entregou as avaliagdes de estagio ou concedente que ndo entregou a avaliagdo com registro
de horas realizadas, deve-se utilizar o campo “Outras Informacgdes”.

O responsavel pela coordenacdo de estadgios deve realizar a atualizacdo do documento
Controle e Avaliacdo de Estagio, emiti-lo pelo sistema e assina-lo entregando-o a secretaria
escolar para emissao do diploma.

Caso o registro a ser feito seja de ndo conclusdo de estdgio, o estdgio é encerrado e
nado serd possivel atribuir um novo vinculo de outra empresa, por exemplo.

10 DOCUMENTOS DE ESTAGIO

10.1 Registros necessarios

A escola e o responsdvel pela coordenacdo de estagio devem manter arquivo dos
seguintes documentos dos estagidrios e das concedentes:

e Cadastro da empresa concedente.
e Matricula do aluno no sistema, ou seja, celebracdo do TCE; (GED-001 - FR 01).
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Relatorio de visita a concedente; (GED-001 - FR 02).

Relatorio de atividades; (GED-001 - FR 04).

Termo aditivo, quando for o caso; (GED-001 - FR 03).

Registro de apdlice de seguro de acidentes pessoais (pela escola ou pela concedente).
A geréncia da educagao envia mensalmente um controle dos estagiarios assegurados
para conferéncia; (no sistema).

Registro da avaliagdo de desempenho do estagiario realizada pela concedente e da
carga hordria realizada; (no sistema, e-mail).

Registro da avaliagdo de desempenho do estagiario realizada pela unidade escolar;
(no sistema).

Controle e avaliagao de estagio. (no sistema).

10.2 Modelos dos formularios

Os

formularios podem ser encontrados no servidor de rede da escola no endereco:

PUblico\ESO - ESTAGIO SUPERVISIONADO OPCIONAL_VIGENCIA 09-03-22\GED
001_131222 PROCED REALIZ ESO EDUC PROFIS TEC NIVEL MED_MANUAL DE
ORIENTACOES

11 DIsSPOSICOES GERAIS

Casos ndo previstos neste manual serdo resolvidos pelo Diretor da escola, ouvindo a

Equipe de Coordenacdo de Estagio da unidade.

12 CONTROLE DE REVISOES

Versao Data Natureza da Alteragao

01

Primeira emissao do documento. Adequado ao DITEC-

20/06/2008
011 v.04.

Adequacdo a DITEC - 11 v.05, AlteracGes para adequar a

02 03/02/2009 .

Lein211.788, de 25 de setembro de 2008.

Revisdao e adequacdo a formuldrios anexos ao DITEC-
03 22/06/2010 011- v.06 Procedimento para o estagio supervisionado

de 27/01/2009.
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Reestruturacdo geral do Regulamento de Estagio para

04 18/03/2012 . ~
atender a Resolugdo RE-13/11 de 17/08/2011.
Revisdo geral do Regulamento de Estagio contemplando
05 29/11/2013 e & & P
a CO-DITEC - 006/11.
Revisdo geral do Regulamento de Estagio. Extincdo do
06 19/02/2014 DITEC-011
Reestruturacdo geral do Regulamento de Estégio,
07 25/09/2014 adequacao ao CO-DITEC 001/14 - Vivéncia Profissional
(VIP).
Revisdo Geral do Regulamento, troca de Direcéo e
08 06/03/2015 coordenacao, adequacéo ao CO-DITEC 003/15 -
Condigdes do VIP.
09 03/08/2015 Troca de Coordenacao Técnica e Pedagogica.
Adequacéo do Regulamento anterior ao novo Estagio
10 05/2023 Supervisionado Opcional (ESO) - GED-001 v.01, CO-
GED-02/22 e RE-05/22.
Ajuste do Regulamento de Estagio Supervisionado
= 0672023 Opcional (ESO) - CO-GED-04-23.
Ajustes em funcdo de revisdo da GED-001 v. 02 Manual
12 09/2023 de orientacfes de estagio e atualizacdo dos FR 05 e

FR 06.

-SENAI-
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