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Apresentacao

Prezado(a) Aluno(a),

Este GUIA tem como objetivo orienta-los na realizacdo do seu programa de Estagio
Supervisionado dentro do Curso de Vivéncia Profissional. Aqui vocé encontrara informacoes
sobre legislacdo, lista de verificacdo de documentos necessarios e orientacbes para a

elaboragéo dos relatorios pertinentes ao programa de estagio.

Aspectos nao tratados pelo Regulamento de Estagio serdo resolvidos pela Dire¢éo da Escola e
pelo Responsavel pela Coordenagdo em acordo com a empresa e o estagiario.

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

Esperamos que este Regulamento lhe seja muito Gtil nessa fase de sua formacéo profissional

e, em caso de duvidas, ndo hesite em procurar a Escola.

Bom Estagio!

Escola Senai de Votuporanga



Estagio Supervisionado - Vivéncia Profissional

1.1 Definicéo

E uma das mais eficientes formas de propiciar ao estudante a complementag&o profissional,
pois o coloca em contato direto com a realidade da indudstria, com o ambiente real de trabalho e

com os mais diversos problemas técnicos.

O conjunto de instru¢des para implementacdo de educacdo profissional de nivel técnico no
sistema de ensino do Estado de S&o Paulo aprovada pela legislagdo vigente, estabeleceu-se
as “Diretrizes para a organizagao e a realizagao de estagio de alunos da educacéo profissional

e do ensino médio”.

Foi sancionada e publicada no Diario Oficial da Unido de 26, de setembro de 2008, a Lei
n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Que dispde sobre o estagio de estudantes.

O estagio supervisionado / vivéncia profissional representa a complementacdo curricular

desejavel para que o aluno faga jus ao diploma de Técnico.

E recomendavel que o aluno interessado em estagiar seja empreendedor de si mesmo e
busque suas proprias oportunidades de estagio. Sugere-se que o aluno faca e atualize seus

dados pessoais (curriculo) nos sites das empresas e nos balcdes de empregos.

A Escola SENAI de Votuporanga fornecera a declaracdo de aptiddo para estagio. O estagio
supervisionado somente podera ser realizado em empresas, 6rgdos ou instituicdes que tenham
condigbes de proporcionar ao aluno experiéncia profissional em situacdo real de trabalho

condizente com a sua formacé&o.



1.2 Responsabilidades das partes envolvidas no processo

a)

b)

de estagio
Responsabilidades da Escola:

Desenvolver o curso Vivéncia Profissional;

Fazer o acompanhamento do processo de estagio de todos os alunos dos

Cursos Técnicos;

Avaliar a adequacdo da empresa a formacgéo profissional do aluno de acordo
com as competéncias profissionais previstas no Perfil Profissional de

Conclusao;

Auxiliar na elaboracao do Plano de Vivéncia Profissional do aluno em conjunto

com a empresa,

Acompanhar a avaliacdo de desempenho do aluno na empresa, juntamente
com o responsavel pelo estagiario(a), conforme orientacdes.

Responsabilidades da Empresa:

Indicar um orientador que ira acompanhar o aluno, sendo desejavel formacéo
ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso

técnico em que o aluno foi habilitado;

Comprometer-se e facilitar a visita da coordenacao da escola na empresa, com
0 objetivo de realizar a avaliacdo de desempenho do estagiario(a), juntamente

com o responsavel na empresa pelo estagiario(a);

Se for o caso, remunerar o(a) aluno(a), sendo concedido em regime de bolsa

de complementacao educacional;

Emitir relatério, findo o programa, com informag¢Bes sobre carga horéria,

atividades, avaliacdo e sugestfes de melhoria.

Responsabilidades do(a) aluno(a):

Realizar as atividades propostas pelo seu orientador na empresa, desde que

relacionadas a sua habilitacao;



Cumprir as normas internas da empresa,

Elaborar relatorios de atividades e demais documentos solicitados pela

empresa e pela coordenacédo da escola;

Responsabilizar-se por perdas ou danos decorrentes do ndo cumprimento das

normas internas da empresa.



Curso de Aperfeicoamento Profissional /
Vivéncia Profissional

a) Justificativa

O SENAI reconhece a importancia da vivéncia profissional para a inser¢cdo do aluno no
mercado de trabalho e pretende contribuir com o educando no sentido da consolidag&o do
desenvolvimento de suas competéncias, bem como auxiliar na sua preparacdo para oS
desafios de uma carreira. Compreende ainda que a vivéncia profissional € o l6cus
privilegiado para refletir teoricamente sobre a préatica e realizar atividades profissionais
assentadas em densos conhecimentos construidos ao longo de sua trajetéria escolar. E a
esséncia da filosofia que norteia o SENAI desde a sua criacao: “o aprender fazendo”. Sendo

assim, justifica-se a implantagédo do presente curso.

b) Objetivo

O aprimoramento das competéncias especificas e de gestdo e suas correspondentes
capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas adquiridas pelo aluno nos
cursos de educagdo profissional, aliando-as a experiéncia do cotidiano da pratica
profissional de maneira supervisionada, bem como a ampliacdo do repertdrio necessario
para analisar e selecionar as informacdes pertinentes a resolugdo de problemas e ao
alcance dos resultados pretendidos, em um determinado contexto profissional, visando ao
desenvolvimento do estudante para a vida cidada e para o trabalho de maneira autbnoma e

responsavel.

c) Perfil do Aperfeicoamento Profissional — Vivéncia Profissional

Aplicar os conhecimentos, as habilidades e as atitudes mobilizadas nas competéncias
especificas e de gestdo e suas correspondentes capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas, aprendidas nos cursos de educacdo profissional, em
situagdes novas do ambiente profissional; distribuir o tempo entre as diversas atividades em
acordo com cronograma ou planejamento; prever 0S recursos necessarios para a execugao
dos trabalhos solicitados; tomar decisfes sobre qual o melhor caminho a seguir em acordo

com o0s objetivos do trabalho; buscar e selecionar informagcbes necessérias ao
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desenvolvimento do trabalho proposto; solucionar problemas diérios a partir da combinagao
de conhecimentos, habilidades e atitudes; monitorar continuamente a realizacdo das
atividades solicitadas e avaliar os resultados obtidos; refletir criticamente sobre o cotidiano
profissional; buscar exceléncia no seu campo de atuacdo por meio de aprimoramento

profissional continuo.

d) Requisitos de Acesso

Os candidatos ao curso de Vivéncia Profissional devem:

- estar cursando ou ter concluido um curso de educacéao profissional;

- firmar termo de compromisso com a empresa e o SENAI.

e) Quadro de Organizacéao Curricular

Legislacédo Unidades Curriculares Carga Horéria
Fundamentacao Tedrica e
Instrumentalizacdo para a Pratica 80h
Profissional

Lei Federal » . .
Prética Profissional — Estagio 400N

N° 9.394/96 T

N 11.788/08 Carga horaria Minima 400 + 80 = 480h

Carga horéaria Maxima

1500 + 80 = 1580h




Documentacéao

a) Termo de Compromisso

A escola deve celebrar Termo de Compromisso com o educando e com a empresa, acordando
todas as condi¢cbes de realizacdo do plano de estdgio de pratica profissional, no qual fiqguem
claras as responsabilidades, direitos e deveres de cada uma das partes.

O Termo de Compromisso é documento essencial para que o aluno inicie a unidade curricular
de prética profissional. No referido Termo deve também constar a jornada de trabalho diaria e

semanal.

b) Seguro de acidentes pessoais

E obrigatério fazer constar do Termo de Compromisso uma clausula de seguro de acidentes
pessoais em favor do aluno. A empresa ou a escola deve assumir esta contratacdo, e os dados
da seguradora e o nimero da apdélice de seguro deve fazer parte da referida clausula do Termo

de Compromisso.



Orientacoes Sobre o Curso de Vivéncia
Profissional

a) Curso de Educacéao & Distancia

O modulo de educacdo & distancia denominado de Fundamentagdo Teérica e
Instrumentalizacéo para a Préatica Profissional faz parte da teoria a ser trabalhada no ensino
a distdncia. O componente acima citado esta constituido de assuntos como: Comunicacdao,
Organizagdo e Sustentabilidade. Este curso sera iniciado, apos matricula efetuada no
SGSET. O curso EAD, devera ser finalizado antes do término de contrato de estagio pratico.
Caso o aluno seja reprovado no curso de EAD, ter4 outra chance, desde que, nao

ultrapasse a data de término do contrato de estagio.

b) Supervisao das atividades do aluno na empresa

O aluno sera orientado por funciondrio da escola, designado pela dire¢cdo, bem como pelo seu
supervisor indicado pela empresa. Compreende-se:

- Orientar o aluno quanto as suas atribuicdes e responsabilidades;

- Informar e esclarecer o aluno quanto aos aspectos a serem observados ou

aplicados durante o desenvolvimento da unidade curricular Pratica Profissional,
- Orientar quanto a elaboracao de relatérios e trabalhos a serem apresentados;

- Colher dados de desempenho do estudante, por meio de instrumentos de
avaliacao diversificados, de relatérios e trabalhos apresentados pelo aluno, de

acordo com a programacao no Plano de Vivéncia Profissional do aluno;

- Verificar a conduta e a frequéncia do educando em aspectos como: disciplina,
relacionada ao cumprimento das obrigagles; iniciativa, demonstrada pelo
interesse, pela procura de novos meios para solucionar problemas, pela

cooperagao com 0s que o rodeiam; pontualidade e assiduidade;
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- Orientar o estudante quanto a sua adaptacao a realidade do mercado de trabalho;

- Incentivar o educando a pesquisa e ao autodesenvolvimento.

c) Critérios de Avaliacao

Os critérios de avaliacao e certificacdo de alunos sédo os definidos pelo Regimento Comum das
Unidades Escolares do SENAI-SP e complementados na Proposta Pedagdgica da unidade
escolar. Considerando a analise continua do desempenho do educando, nos varios aspectos
das experiéncias vivenciadas durante a pratica profissional, 0 acompanhamento e a avaliagéo
serdo realizados mediante a utilizagdo de instrumentos diversificados, tais como relatorios de
atividades, reunifes e visitas de supervisdo. Vale lembrar que a visita a empresa ndo é util
somente para avaliar o desempenho do aluno durante a realizacdo do programa, mas também
para verificar as condicdes da mesma em propiciar a esse aluno o necessario para a sua

pratica profissional.

Ao término de cada unidade curricular devera ser atribuida uma nota de zero a cem, o
resultado serd considerado satisfatério se a nota de cada unidade curricular for igual ou

superior a cinquenta.

A escola deve solicitar que o aluno apresente ao final do curso, declaragdo da empresa do total

de horas cumpridas em atividades relativas a pratica profissional.
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IMPORTANTE!!

SERA CONSIDERADA COMO INiCIO DO ESTAGIO A DATA QUE CONSTA NO
“TERMO DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO DE COMPLEMENTAGAO
EDUCACIONAL”, NAO DEVENDO O ALUNO INICIAR O ESTAGIO SEM A
ASSINATURA DESSE DOCUMENTO.

O ALUNO TERA O PRAZO MAXIMO DE 30 (TRINTA) DIAS, APOS O TERMINO DO
ESTAGIO PARA ENTREGAR TODAS AS DOCUMENTAGCOES PERTINENTES AO
PROCESSO DE ESTAGIO (CURSO DE VIVENCIA PROFISSIONAL). CASO O
ALUNO ULTRAPASSE O PRAZO, O MESMO SERA TRATADO COMO EVADIDO E
NAO RECEBERA O CERTIFICADO DO REFERENTE AO CURSO.
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Documentacao e Registro de Estagio / Vivéncia
Profissional

o “TERMO DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO DE
COMPLEMENTAGCAO EDUCACIONAL” - Trés vias assinadas e
carimbadas. Uma via para a empresa, uma via para o SENAI e outra
para o estagiario. Devera constar no termo de compromisso
(clausula 5%), O limite maximo de 6 horas diarias e 30 horas

semanais de estagio, e o plano de estagio elaborado pela empresa.

o “PLANO DE ESTAGIO” - Devera ser elaborado pelo responséavel do
estagiario na empresa, e devera ser entregue, juntamente com o termo
de compromisso, assinados. Vide exemplo de formulério para
elaboracdo do “Plano de Estagio” extensdo do “TERMO DE
COMPROMISSO PARA ESTAGIO DE COMPLEMENTAQAO
EDUCACIONAL”.

o “ADITAMENTO AO TERMO DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO DE
COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL” - caso o periodo de estagio
seja prorrogado, o estagiario devera providenciar junto a empresa o
preenchimento deste documento, em trés vias, sendo uma para a

empresa, uma para a escola e outra para o estagiario.

o MODELO DE CARTA SOLICITANDO RESCISAO DE ESTAGIO -
emitir a carta em trés vias, sendo uma para a empresa, uma para a

escola e outra para o estagiario.

« “DECLARAGAO DE HORAS ESTAGIADAS” - Ao final do estagio, o aluno

deverd apresentar declaracdo da Empresa, constando periodo e numero de
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horas estagiadas. Horas realizadas fora do periodo definido pelo “TERMO
DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL”

nao serdo consideradas.

o RELATORIO DE VISITA DA COORDENAGCAO A EMPRESA
As visitas realizadas seréo registradas pela coordenacédo, juntamente

com o responsavel pelo estagiario. Tem por objetivo acompanhar o
desempenho do estagiario, assim como, se as atividades desenvolvidas

séo pertinentes ao perfil profissional de formacéao.

o AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO PESSOAL E
TECNICO - efetuada na empresa, juntamente com o responséavel pelo
estagiario, a qual sera traduzida em nota de O (zero) a 100 (cem). As
avaliacbes referem-se ao desenvolvimento pessoal e ao
desenvolvimento técnico do estagiario, as quais fardo parte da
constituicdo da nota final. A nota final sera a obtida através das

avaliac@es, ou seja, a média aritmética das avaliacdes realizadas.

o RELATORIO DE AUTO AVALIACAO - O aluno devera responder com

fidelidade e servird como feedback para 0 nosso processo;

o RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO
ESTAGIARIO NA EMPRESA - devera corresponder as atividades do
estagio, mencionadas e previstas conforme descricao feita no Plano de
estagio e ser entregue a coordenacdo da escola antes do término do

processo de estagio na empresa.



Durante o Estéagio...

Os alunos estagiarios deverdao manter constante contato com a Coordenacdo de
Estagios, para que a escola possa implementar correcdes necesséarias ao andamento

do estagio, tanto por parte do aluno, quanto por parte da empresa;

E de responsabilidade de o aluno manter-se atualizado e em dia com suas
atividades no ensino a distancia, mddulo on-line. (ambiente:

sala.ead.sp.senai.br)

Todo contato com a Coordenagcdo devera ser feito preferencialmente, presencial. Na

impossibilidade, disponibilizam-se os seguintes canais de comunicacao.

Fone.: (17) 3426-8210 falar com prof® Claudemir Ap° Flores
E-mail: cflores@sp.senai.br
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Etica da Coordenacéo

A escola podera deliberar quanto a comunicacédo de estagios aos alunos de acordo com 0s

seguintes pontos:

O estagio que foi pesquisado e encontrado pelo préprio aluno tera carater de

exclusividade para 0 mesmo;

Quando uma empresa fizer um pedido formal de estagiarios a escola, sem preé-
requisitos declarados, 0 mesmo sera divulgado aos alunos de todas as turmas do

Curso;,

Quando houver um pedido formal de estagio a escola, com a exigéncia de pré-
requisitos, cabera ao corpo docente do curso fazer a selecdo que preencha aos

requisitos requeridos pela empresa.

Os alunos pré-selecionados pelo corpo docente serdo encaminhados a empresa,

para o processo de selec¢ao final.
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Disposicoes Gerais

Casos nao previstos neste manual serdao resolvidos pelo Diretor da Escola,

ouvindo o responsavel pela Coordenacéao.

O Coordenador estard a disposicdo para discutir e esclarecer quaisquer
problemas referentes ao programa de estagio, desde que haja agendamento

prévio com o proprio Coordenador.

Caso o Coordenador ndo se encontre na escola, duvidas poderdo ser

encaminhadas e esclarecidas pela Coordenacédo Técnica/Pedagdgica.
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Registros da Coordenacéao de Estagios

Com a finalidade de evidenciar a conformidade do processo de ESTAGIO SUPERVISIONADO,
serdo mantidos os registros relacionados no item “Documentacdo e Registro de Estagio /
Vivéncia Profissional” conforme lista fornecida que servira também como “checklist” para

conferéncia.

Inicio de Estagio

e Termo de Compromisso para Estagio de Complementacdo Educacional,

e plano de estéagio;

e Registro de estagio no sistema SGSET — SENAI.

Durante o Estagio

e Aditamento de Termo de Compromisso para Estagio de Complementacao
Educacional (caso ocorra);

¢ Desligamento de Estagio (caso ocorra);

e Relatdrio de Visita (do coordenador a empresa).

Fim do Estéagio

e Declaracéo de Horas Estagiadas;

e Avaliacdo de Desempenho pessoal do Estagiario;

e Avaliacdo de Desempenho técnico do Estagiério;

e Relatdrio de atividades desenvolvidas pelo estagiario na empresa;

e Relatorio de auto avaliagdo do estagiario.
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