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Regulamento de Estagio

PROGRAMA DE ESTAGIO

O Programa de estagio ¢ um aperfeicoamento pratico profissional com o objetivo de
aprimorar as competéncias especificas e de gestdo e suas correspondentes capacidades técnicas,
sociais, organizativas e metodologicas 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 repertorio necessario para analisar e selecionar as
informagdes pertinentes a resolu¢do 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 autdnoma e responsavel.

O estagio sera desenvolvido na empresa concedente. Nela, o aluno ird desenvolver as
capacidades técnicas e socioemocionais abordadas no plano de curso do curso técnico ao qual o
estagio esta vinculado.

Sdo duas as possibilidades para feitura do estagio:

* Para os alunos que ainda estdo frequentando um curso técnico, o estidgio sera
desenvolvido de forma concomitante (a0 mesmo tempo).

* No caso dos alunos egressos, que ja concluiram a fase escolar, o estidgio serad
desenvolvido de forma subsequente (apds a conclusio).

1. Do Estagio

O estagio ¢ opcional para os cursos técnicos.

2. Da duracio do Estagio

O estagio opcional devera ter duragdo minima de 3 meses ¢ maxima de 2 anos.

3. Da matricula no Estagio

O aluno que pretende iniciar o seu processo de estagio, assim que definida a empresa
onde ira estagiar, deve procurar a coordenacdo de estagios da escola para solicitar
documentacdo e receber as orientacdes necessarias.

Nota: O inicio do processo de estagio ocorre somente apds a devolucdo dos documentos a
parte concedente, aprovados e assinados pelo diretor da escola.
A escola nao aprova Termo de Compromisso com data retroativa.

4. Da documentaciio para o inicio do estagio

No ato da contratagdo a empresa devera compilar um Termo de Compromisso onde
devera conter os dados da empresa, escola e aluno, dados do estagio, plano de atividades, dados
do seguro de vida e referéncias legais da contratag@o.

Caso a empresa contratante tenha interesse, podera utilizar-se de modelo padrio de
Termo de Compromisso desenvolvido pelo SENAL
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Regulamento de Estagio

Seré possivel ainda, utilizar-se de um agente de integracdo que podera ser o responsavel

pela elabora¢do do Termo de Compromisso. Neste caso, 0 SENAI ndo se opde a utilizagdo de
um modelo proprio de Termo de Compromisso.

Sdo documentos necessarios para a matricula no estagio:

Termo de Compromisso de Estagio, assinado pela parte concedente, pelo estagiario e
pelo representante da Escola;

O respectivo Plano de Estagio preenchido pela concedente e aprovado pela coordenagao
de estagios;

Caso a concedente ou o agente de integracdo ndo formalizem, no termo de compromisso
de estagios, a inclusdo do estagiario em uma apdlice de seguro de acidentes pessoais
propria, o aluno sera incluido na apolice de seguro coletiva sob a responsabilidade do
proprio SENAL

5. Da documentac¢io durante o periodo de estagio

No decorrer do estagio o aluno deve elaborar um relatério parcial a cada 02 (dois)

meses ¢ encaminhar pessoalmente, através de e-mail ou copia impressa para a coordenagdo de
estagios da escola, como forma de acompanhamento das atividades exercidas durante o
processo de estagio.

6. Da documentacio para o encerramento do estagio

O encerramento do estagio ocorrera somente apos a entrega e a aprovagdo dos seguintes
documentos:

Declaragdo de horas estagiadas, com periodo de duragdo minimo de 3 meses (cerca de
400 horas) e maxima de 2 anos (cerca de 3000 horas);

Avaliacdo de desempenho no estagio, preenchida pelo supervisor do estagio;

Relatério final de estagio, elaborado pelo aluno e validado pela empresa.

7. Do cancelamento do estagio

O cancelamento do estagio podera ocorrer por manifesto do aluno, da concedente ou da

escola, desde que documentado por escrito ¢ encaminhado através de e-mail ou entregue
pessoalmente, com cinco dias de antecedéncia, as partes interessadas.

A escola podera manifestar o cancelamento do estagio quando:

O aluno ou a empresa ndo cumprirem as regras previstas neste regulamento;

O aluno apresentar prejuizo de rendimento ou frequéncia escolar por motivo de atrasos
ou faltas para exercer as atividades de estagio;

O aluno efetuar o cancelamento da matricula no curso técnico.

Na ocorréncia do cancelamento do estagio por qualquer uma das partes, o aluno fica

responsavel por providenciar a documentacdo para finaliza¢ao do estagio, descrita abaixo:

a data;

1 - Declaragao de horas estagiadas, constando o periodo e a carga horaria de estagio até

2 - Avaliagdo de desempenho no estdgio devidamente preenchida e assinada pelo

supervisor que acompanhou as atividades de estagio;
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3 — Relatorio Final.

Apoés o cancelamento do estagio os documentos acima citados deverdo ser entregues

com prazo de 30 dias corridos para a coordenagdo de estagios da escola, que devera validar
todos os documentos. Em caso de inconsisténcia em algum dos documentos, o aluno fica
responsavel por substituir o documento sem acréscimo no prazo para finaliza¢do do estagio.

8. Da coordenagio de estagios

Ao responsavel pela Coordenagio de Estagios (Docente indicado pelo Diretor), cabera:
Orientar os alunos sobre o regulamento de estagio, a documentacdo utilizada no
processo de estagio, a metodologia ¢ os critérios utilizados nas avaliagdes de estagio ¢ a
importancia da conclusdo do processo de estagio;

Manter o contato com as concedentes, divulgando a institui¢do e os cursos oferecidos,
aumentando a oportunidade de divulgagdo de vagas e contribuindo para a recolocagio
dos alunos em atividades de estagio;

Coordenar a equipe de supervisdo de estagio, integrada pelos docentes da escola,
distribuindo as informagdes sobre as concedentes e os estagiarios, possibilitando aos
docentes contribuirem nas visitas de supervisdo de estagio;

Manter o cadastro das concedentes e dos estagiarios atualizados;

Compartilhar, sempre que necessario, das informagdes relacionadas a estagio com a
direcdo da escola, as coordenacdes técnica e pedagdgica, a secretaria, a analista de
qualidade de vida e o corpo docente, visando um acompanhamento eficaz das atividades
de estagio;

Efetuar o controle das documentagdes necessarias para a matricula, o andamento ¢ o
encerramento do estagio;

Informar periodicamente ao diretor da escola sobre as atividades desenvolvidas com
relagdo ao estagio.

9. Da supervisido do estagio

O processo de supervisdo de estagio tem como objetivo:

Acompanhar as atividades dos estagiarios com a finalidade de avaliar o seu
desenvolvimento profissional na area tecnologica;

Estreitar o relacionamento com a concedente, garantindo a satisfacdo em acolher os
nossos alunos através do estagio ¢ aumentar as possibilidades de divulgagdo de vagas na
instituicao;

Incentivar o desenvolvimento comportamental e profissional do estagiario.

A supervisdo do estagio podera ocorrer através de:

Relatorios parciais de estagio, elaborados pelo estagiario e entregues para a
coordenacdo de estagios a cada dois meses;

Visita nas dependéncias da concedente para acompanhar as atividades de estagio;
Outros instrumentos determinados pela Coordenagdo de Estagios.
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10. Dos instrumentos de avaliacio do Estagio

A nota referente ao estagio, serd obtida através da média aritmética das notas atribuidas
(0 a 100) aos seguintes instrumentos:

- Relatérios Parciais;
- Relatorio Final;

- Avaliacdo de Desempenho do Estagiario.

Para obter o certificado do curso com a conclusdo do estigio, o aluno devera entregar
toda a documentagdo descrita acima e receber nota acima de 50 (cinquenta) para sua aprovagao.

11. Da avaliacéio do estagio

O conteudo, acabamento e apresentagdo das atividades sdo de suma importancia para a
obtencao de um bom aproveitamento no processo de estagio. A coordenacgdo de estagios fica a
disposigdo para esclarecer duvidas e efetuar a revisdo das atividades, antes da entrega definitiva.

12. Controle de revisoes

VERSAO DATA NATUREZA DA ALTERACAO
01 22/12/2022 Primeira Versao.
ELABORACAO DATA APROVACAO DATA
Coordenacao de estagios 22/12/2022 Diretor da Unidade 22/12/2022
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