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Informacoes Sobre Estagio

1. REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIOS

1.1 Definicao:

O estagio é uma atividade pratica componente da formacao profissional, por meio
da qual o aluno toma contato com o ambiente real de trabalho, completando a sua formagéo
tedrico-pratica, desenvolvendo atividades sistematizadas e avaliaveis, com critérios de
duracdo e supervisdo de acordo com as normas regimentais, a legislagdo em vigor e a

organizacao pedagdgica do curso.

O estagio envolve nao sé os aspectos humanos e técnicos da profissdo, mas também

o0 comprometimento social com o contexto do campo de estagio.

1.2 Objetivos do estagio:

As atividades escolares, sob a forma de Estagio Supervisionado, tém por objetivos:
a) Favorecer ao aluno a complementacdo de sua formagéao técnica e profissional, por meio
da inser¢cdo em ambiente real de trabalho, qualificando-o para o exercicio da profissao.
b) Propiciar a vivencia da realidade profissional, integrando conhecimentos tedricos e
praticos adquiridos em etapas anteriores ao curso.
c) Promover a integracdo e intercambio entre o curso de formacéo e empresa, por meio de

troca de conhecimentos e informagdes relativas as necessidades e interesses mutuos.

1.2 Tipos de estagios:

O estagio pode configurar-se como Curricular e como Extracurricular ou

complementar.
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e ESTAGIO CURRICULAR:

O Estégio curricular integra o curriculo institucionalizado da formagéo profissional,
desenvolvendo-se como disciplina do curso. O estagio curricular é obrigatério e
supervisionado. Neste dever-se-a ser empregue toda a documentagéo exigida pelo setor de
estagio e terda acompanhamento pedagdgico.

e ESTAGIO EXTRACURRICULAR OU COMPLEMENTAR:

O estagio é extracurricular ou complementar quando for realizado voluntariamente
pelo aluno como busca de complementagéo profissional.

No caso de estagio extracurricular, caracterizado como elemento de formagao
profissional, a coordenacado do curso devera analisar a proposta do aluno, juntamente com a
Supervisdo de Estagio, para julgar a sua pertinéncia com relagdo a formagao profissional, as
conciliacbes do campo para a sua realizacédo e as reais possibilidades de acompanhamento
pelo curso em tal caso, podera ser validado como estagio curricular.

2. CAMPO DE ESTAGIOS:

Considera-se campo de estagio, capaz de absorver estagiarios do curso, as
instituicbes publicas ou privadas que, atendendo as presentes disposicoes, apresentem
condicdes para:

a) Planejamento e desenvolvimento das atividades de estagio;
b) Aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos da area profissional do curso;
c) Vivéncia de situacoes reais de vida e de trabalho, préprias da profissao;

3. INSTRUMENTOS LEGAIS:

Os estagios a serem realizados em empresas ou instituicbes deverao estar apoiados
em instrumentos juridicos, celebrados entre a FATEC e o campo concedente de estagio,
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onde deverdo estar acordadas todas as condicGes de sua viabilizacdo (vide modelos no

anexo).

A realizacao do estagio, por parte do aluno, ndo acarreta vinculo empregaticio de
qualquer natureza, mesmo que receba ou outra forma de contraprestagdo, paga pela
empresa ou instituicdo concedente do estagio (LEI N® 11.778). Anexo 1

O acordo para realizagédo do estagio podera ser celebrado diretamente com a FATEC
ou com a intermediagéo do CIEE (Centro de integragdo Empresa-Escola), ou outros 6rgaos
que desempenhem esta funcao, tais como ISBET, NUBE, Talento, ABRE e outros.

No primeiro caso, diretamente com a FATEC, o aluno devera apresentar a
documentacao abaixo:

a) Acordo de Cooperacao: Instrumento juridico, celebrado entre a empresa concedente e a
instituicdo de ensino. Anexo 2;

b)Termo de Compromisso de Estagio Anexo 3: O aluno, antes de iniciar o estagio,
firmara Termo de Compromisso com a empresa concedente de estagio, com a
interveniéncia obrigatéria da FATEC, constituindo comprovante exigivel pela autoridade
competente da inexisténcia de vinculo empregaticio. Verificar:

# As condicdes de realizagao de estagio;

# A compatibilidade entre as atividades desenvolvidas pelo estagiario e as condigbes
acordadas;

# As datas de inicio e término (o estagio devera ter duracdo minima de 6 meses, e maxima

de 2 anos).

Os acordos de cooperagédo ou convénios e termos de compromisso deverdo explicar
0s aspectos legais e de compromisso com a realidade social, conforme as peculiaridades de
cada habilitacdo do curso.
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c) Termo Aditivo de Prorrogacao ou Alteracao de Estagio: O aluno, apés ter iniciado o
estagio, se for necessaria a prorrogagao ou alteracdo do mesmo, € obrigatéria a realizagao
de um novo termo de contratagdo. Dessa maneira, sera firmado um Termo Aditivo de
Prorrogacao ou Alteracao com a empresa concedente de estagio e a FATEC. Anexo 4

d) Para fazer estagio o aluno deve estar regularmente matriculado. Considerando que todo
aluno, ao iniciar essa pratica, deve ter um minimo de embasamento tedrico, a FATEC tem
por norma autorizar, para realizacdo de estagio, o aluno que estiver cursando no minimo o
antepenultimo periodo do curso em que estiver regularmente matriculado. Salvo casos
autorizados pela coordenacao do curso. Os diretos e deveres do aluno apresentam-se em
anexo 5, ja as instru¢oes de preenchimento de documentagéao de estagio apresentam-se
no anexo 6. Esses dois anexos sdo para conhecimento dos direitos e deveres dos alunos e
para o correto preenchimento da documentacao, devendo, portanto, ser valorizado o perfeito

entendimento dos mesmos.

Importante: Devido a necessidade de analise do contrato de estégio, sua assinatura,
pela Coordenagéo de Estagios, sera feita no prazo de até sete dias Uteis apds a entrega do
mesmo no Setor de Estagios.

4. DA DURACAO DO ESTAGIO:

A carga hordaria total é a definida em projeto pedagdgico (quando estagio curricular).
Ex: O curso de Informatica e logistica exigem no minimo 400 horas.

A jornada de trabalho é a definida ao longo do qual se estendera o estagio, devera
constar dos documentos que estabelecem a sua realizagdo, ndo sendo instrumento legal
para o abono de faltas ou dispensa de freqiiéncia as aulas.

5. ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E DIDATICA DA SUPERVISAO DE ESTAGIO:

Entende-se por supervisdo a orientacdo e o acompanhamento obrigatério das
diferentes atividades de estagio, visando o desenvolvimento tedrico- pratico do estagiario.
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5.1. Da coordenacao e supervisao do estagio.

a) Coordenador de curso: O Coordenador do curso é o responsavel pela coordenacio geral
de todos os estagios relacionados com o curso, curriculares ou nao; cada Coordenador,
juntamente com o professor do curso responsavel pela disciplina Estdgio Supervisionado,

embelecera as normas e critérios de avaliagdo de estagio.

b) Supervisor geral de estagio: O supervisor geral de estagio é o responsavel pelo setor de
estagios, o qual realizara a supervisao do estagio, nas areas correspondentes as habilitagdes
de ambos 0s cursos.

5.2 Formas de supervisao: Estdo previstas trés formas basicas de supervisao: direta, semi-
direta e indireta.

- Supervisao direta (Desenvolvida somente em Estagio Curricular, obrigatéria pela
coordenacdo do curso ou pelo professor responsavel pela disciplina ES). E o
acompanhamento do estagiario feito através de observagao continua e direta das atividades
de campo, no decorrer de todo o processo de estagio.

- Supervisao semi-direta (Desenvolvida somente em Estagio Curricular, obrigatéria
pela coordenacdo do curso ou pelo professor responsavel pela disciplina ES). E o
acompanhamento do estagiario feito através de reunides, entrevistas, relatorios e visitas
periédicas ao campo de estagio, bem como, contato com os profissionais incumbidos do
acompanhamento de estagiario ou que tenham ligagdo com o trabalho desenvolvido pelos

alunos

- Supervisao Indireta (Desenvolvida somente em Estagio Curricular, obrigatoria pela
coordenacao do curso ou pelo professor responsavel pela disciplina ES). Processa-se
através de relatérios e fichas de avaliagdo da Instituicdo concedente de estagio e do
estagiario. Sera realizada uma analise das fichas de avaliacdo de estagiario, emitindo os
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conceitos de satisfatério ou insatisfatério, além disso, uma visita ao local de estagio sera
realizada pela coordenagéo do estagio da Fatec.

6. DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO:

Os horarios para realizacdo de estagio ndao poderdao comprometer o horario de aula,
nem servirdo de argumentagéo para faltas aos trabalhos escolares, porém, no periodo de
provas, a empresa devera conceder pelo menos metade da carga horaria aos estudos do
aluno. A carga horaria diaria ndo pode exceder 6h e a semanal ndo devera ser maior que 30
horas.

7. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES BASICAS DO SETOR DE ESTAGIOS:
Tarefas (principais):
. Consultar situacdo académica dos alunos, junto a Secretaria;
. Conferir dados dos contratos de estégio, tais como vigéncia dos termos, assinatura
do estagiario e empresa concedente, verificagdo do seguro contra acidentes pessoais

etc.
. Orientar estagiarios para preenchimento de fichas;
. Disponibilizar os contratos de estagio, para andlise e assinatura da coordenacgéao;
. Cadastrar formularios, relatérios e informagdes sobre empresas conveniadas e

estagiarios no sistema de gerenciamento de estagio.

. Organizar e arquivar documentos diversos;

. Documentar e cadastrar alteragbes ocorridas no decorrer do estagio (ex: Carga
Horaria, Vigéncia e Bolsa Auxilio);

. Analisar relatérios de Supervisdo Técnica de Estagio;

. Pesquisar dados cadastrais de estagiarios e empresas;

. Verificar e divulgar vagas e outros anuncios referentes a estagio;

. Fornecer informacdes diversas aos alunos;

. Redigir documentos diversos;

. Encaminhar Termos de Compromisso de Estagio a Secretaria;

. Conferir e Avaliar atividades desenvolvidas pelo estagiario na empresa.
. Fazer/manter contatos com os responsaveis pelas empresas vigentes.
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. Fazer/manter contatos com Agentes de Integragédo (Ex: CIEE, ISBET, NUBE, Talento,
ABRE, etc);

Responsavel pelo departamento: Tatiana Martins Alméri.
Outras Observacoes:

Ao assumir um estagio, o aluno deve tomar cuidado com algumas distorgdes. A mais
comum € a atribuicdo de atividades ndo condizentes com a area de formagao do aluno.

No intuito de proporcionar a efetiva complementagdo da formagédo académica e
resguardar seus alunos de possiveis distorgcdes, nos cursos de Informatica e logistica s6
podera estagiar com uma estrutura curricular o aluno que estiver cursando, no minimo, o 4°

semestre e que estiver regularmente matriculado.

Para maiores esclarecimentos contactar o Setor de Estagios
estagio@fatecsjc.edu.br

taalmeri2@hotmail.com



