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MANUAL DE ESTAGIO

APRESENTACAO

O objetivo do presente Manual é propiciar orientacGes
praticas sobre estdgio enquanto Componente Curricular e
Extracurricular, esperando-se possibilitar ao estagiario, o primeiro
contato com sua futura profissdo, bem como ajuda-lo a organizar-
se e a organizar melhor o seu tempo.

Consta neste Manual informacdes esclarecedoras sobre:

e Embasamento legal que orienta e determina o Estagio para
0s estudantes.

e Objetivos e finalidades do Estagio, direitos e deveres do
estagiario.

e Procedimento do Curso, Instituicdes, Empresas e alunos
estagiarios, antes, durante e apds o Estégio, além de outras
informacdes relevantes.

Considerando que o estagio contribuira para que sua formacéo
profissional e humana seja mais rica e abrangente, e que as
informacgdes contidas no presente Manual possam esclarecer e
orientar a todos os envolvidos na tarefa do Estagio. Espera-se que
seja feito um bom uso do presente meio de comunicagdo e que
participem com entusiasmo da vida profissional.

| O QUE VOCE PRECISA SABER SOBRE O ESTAGIO

Esse tdpico responde as principais perguntas realizadas por
guem esta na etapa de realizacdo do Estagio.

| O QUE E O ESTAGIO SUPERVISIONADO?

O Estagio Curricular é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparacdo para o trabalho produtivo de estudantes que estejam
freqlientando o ensino regular, em instituicbes de educacdo
superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacéo de jovens e adultos - PROEJA.

O estagio faz parte do projeto pedag6gico do curso, além
de integrar o itinerario formativo do educando. O estagio visa ao
aprendizado de competéncias proprias de atividade profissional e
a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

O estagio ndo gera vinculo empregaticio de qualquer
natureza, ¢ uma complementacdo do ensino com duragdo
limitada e sO poderd ser realizado por estudante regularmente
matriculado e freqlientando as atividades educacionais.
Constitui-se numa atividade fundamental em que se busca
otimizar a profissionalizacdo do estudante, permitindo a
organizagdo uma abertura com a comunidade.

Um estdgio feito com responsabilidade pelo aluno, na
maioria das vezes, abre as portas para a sua contratacdo pela
empresa. Portanto, dedicagdo, iniciativa € compromisso Sao
essenciais por parte do estagiério. Por outro lado, é importante
observar o nivel de compromisso da empresa com 0 aspecto
educacional. Empresas que utilizam os estagiarios como mao-de-




obra barata e que além de ndo oferecer oportunidades de
aprendizagem ainda ndo exercem qualquer tipo de supervisédo ao
trabalho do estagiario ndo sdo parceiras desejaveis para o IFTO -
Campus Paraiso do Tocantins no processo de acompanhamento de
estadgio. Nessa situacdo informe ao seu supervisor na escola e a
CISEE.

Todo estdgio realizado pelos alunos do IFTO — Campus
Paraiso do Tocantins é acompanhado. Para isso, € de fundamental
importancia que o aluno, ao receber o contrato de estagio da
empresa, encaminhe-o a CISEE para que as providéncias legais
sejam tomadas.

A CISEE é responsavel pelo fornecimento da estrutura para o
processo de acompanhamento de estagio, desde a divulgacdo da
vaga de estégio, passando pela assinatura do contrato de estagio.

A legislacao que rege o processo de estagio é a seguinte:

Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispdes sobre o
estagio de estudantes, revogando a lei 6.494, alterando a redacgdo
do art. 428 da CLT.

Resolucdo CNE/CEBN® 01/04 , de 21 de janeiro de 2004 que
estabelece diretrizes nacionais para a organizacgéo e a realizagao de
estadgio de alunos da Educacdo Profissional e do Ensino Médio,
inclusive nas modalidades de Educacdo Especial e de Educacdo de
Jovens e Adultos.

Nesta resolucdo ndo séo permitidos contratos com jornada semanal
superior a 30 horas semanais para estudantes do ensino superior,
ensino técnico e medio, e 20 horas semanais, no caso de estudantes
de educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade PROEJA e estabelece-se 0 prazo maximo para
conclusédo do curso profissional em 5 (cinco) anos, contados a
partir da data da matricula inicial.

MODALIDADES DE ESTAGIO

Ha duas modalidades de estagio: o Estadgio Obrigatério e o
Estagio N&o Obrigatério.

O Estagio Obrigatdrio é aquele que faz parte do Curriculo de
um curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacao e obtencéo de
diploma.

O Estagio N&o Obrigatério é aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo
cientifica na educacéo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente
poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsdo no projeto
pedagdgico do curso.

OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estagio Curricular Supervisionado visa propiciar ao
aluno:

a) CondicOes para inicia¢do orientada a pratica profissional,
tendo em vista a consecucgéo dos objetivos dos Cursos.

b) Oportunidade para assimilar experiéncia pratica, planejar e
desenvolver atividades de natureza técnicas, de maneira
sistémica, em empreendimentos relacionados a formacéo
profissional.

c) Articulagdo dos conhecimentos adquiridos com a realidade
profissional.

‘ QUEM E O ESTAGIARIO

Considera-se  estagiario todo aluno regularmente
matriculado no 2°, 3° e 4° modulos dos Cursos Subseqlientes, do




2° ano dos Cursos de Ensino Médio Integrado, com idade minima
de 16 anos e do 3° periodo dos Cursos Superiores.

O estagiario deve:

a) Ter conhecimento e cumprir as determinag6es do regulamento
de estagio, assim como prazos relacionados ao seu
cumprimento.

b) Escolher uma instituicdo para realizacdo do estagio.

¢) Indicar o professor do quadro de docentes do curso para a
orientacdo do estdgio (dentro do quadro de professores
disponibilizados para a orientagéo).

d) Elaborar Projeto de Estagio conforme normas estabelecidas e
orientacdo do Professor Orientador.

e) Manter sigilo absoluto das atividades e informacdes a que tiver
acesso na organizacdo onde realiza seu estagio, salvo quando
autorizado.

f) Comparecer aos encontros previstos com o orientador e/ou
coordenador para discussdo, planejamento e anélise dos
trabalhos.

| ONDE REALIZAR O ESTAGIO

O aluno poderé realizar estagio curricular em entidades
privadas, oOrgdos da Administragdo Publica, Sociedades Civis,
Associagdes Comerciais e Instituices de Pesquisa, desde que
apresentem condi¢Bes para proporcionar experiéncia pratica na
linha de formac&o e sejam conveniadas com o IFTO.

Para encontrar vagas de estagio disponiveis deve-se:

e Consultar regularmente os murais e o site do IFTO -
Campus Paraiso do Tocantins para identificacdo de ofertas
de estagio;

e Verificar anincios em jornais;

e Solicitar informacgdes diretamente ao responsavel pelo
departamento de recursos humanos das empresas através
de carta, telefone ou pessoalmente;

e Contatar agentes de integracdo escola-empresa que
mantém convénio com o IFTO:

o CIEE (63) 3215-4927,;
o |EL (63) 3228-8854;
0 Rebougas Consultoria Empresarial (63) 3225-4070.

e Por indicacdo de amigos, parentes ou de ex-alunos do
IFTO.

A responsabilidade pela abertura de vagas capazes
para atender a demanda de estagios é do proprio aluno e da
Coordenadoria de Estagio.

’ CONVALIDACAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS

O aluno que possui emprego fixo, de carteira assinada,
poderd solicitar Convalidagdo de suas atividades profissionais
para cumprimento de carga horéria do estagio, desde que sejam
atendidas as seguintes condicdes e sob deferimento do
Coordenador de Interacdo do Servigo Escola-Empresa:

a) Que a empresa tenha setor de atividades compativeis com as
necessidades para o desenvolvimento do estdgio curricular e,
no quadro funcional, pessoas com competéncia para realizar a
supervisdo técnica do estagiério;

b) Que o aluno apresente documentacdo comprobatéria de ser
funcionéario da empresa.

| CARGA HORARIA DO ESTAGIO

e Para os Cursos do Ensino Médio Integrado ao Técnico
cujo o Plano de Curso seja anterior a 2009 a carga horaria
é de 200 horas, os demais sdo 400 horas;




e Paraos Cursos Técnicos de Administracdo e a carga horaria

é de 200hs;

e Para os Cursos Técnicos de Agroindustria, Gestdo de Bens

e Servigos e Meio Ambiente a carga horaria € de 201 horas;

e Para o Curso Técnico de Informatica a carga horéria é de

368hs;

e Para os Cursos Superiores Tecnoldgicos a carga horéria é

de 400 horas.

e Para os Cursos Superiores Licenciaturas a carga horéria é

de 320 horas/reldgio ou 400 horas/aulas.

RESPONSAVEIS PELO ESTAGIO SUPERVISIONADO

COORDENADOR DE

INTERACAO DO SERVICO

ESCOLA-EMPRESA

Compete a Coordenadoria:

Coordenar todas as atividades relativas ao cumprimento dos
programas do estagio.

Promover convénios entre o Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia e organizagdes interessadas em abrir
vagas para o estagio.

Divulgar vagas de estadgio e recrutar alunos para seu
preenchimento.

Coordenar a tramitacdo de todos os instrumentos juridicos
(convénios, termos de  compromisso, cartas de
encaminhamento e etc) para que o estagio seja oficializado.
Acompanhar o andamento do programa de estagio.

Baixar normas e instrugdes aos estagiarios, respeitando
disposicdes legais e regimentais.

PROFESSOR ORIENTADOR

a)
b)

c)

d)

€)

f)

E de responsabilidade do professor orientador:

Orientar o aluno na elaboracdo de seu Projeto de Estagio.
Indicar bibliografia de pesquisa e dar suporte ao estagio.
Acompanhar e orientar o aluno no desenvolvimento do seu
estagio, compreendendo visitas ao local de trabalho, apoio na
confeccdo do Relatério de Estagio.

Supervisionar e controlar frequéncias, analisar relatorios,
interpretar informacdes e propor melhorias.

Coletar subsidios para realimentacao curricular, com base no
relato do estagiario e nos contatos estabelecidos com o
Supervisor de Estagio.

Promover a avaliagdo final do estagio, compreendendo
reunido com o estagiario, relatorio final e parecer.

SUPERVISOR DE ESTAGIO

Na organizacdo selecionada pelo aluno para realizar o

estagio, haverd um responsavel da propria empresa encarregado
de acompanhar e viabilizar a realizagdo do plano de estagio.

Compete ao Supervisor:

Facilitar o acesso do aluno aos setores envolvidos em seu
estagio e informagoes.

Integrar e oferecer suporte técnico ao estagiario na execugao
dos trabalhos a ele atribuidos.

Supervisionar 0 desenvolvimento do programa pré-
estabelecido, controlar freqléncias, analisar relatorios,
interpretar informacdes e propor melhorias.

Avaliar o desempenho do estagiario através de Formulario de
Avaliacéo Final.




E POSSIVEL OBTER O CERTIFICADO DE CONCLUSAO
DO CURSO TECNICO SEM TER FEITO O ESTAGIO?

Ndo. O estagio é uma componente obrigatdria para a

certificacdo de conclusdo do Curso Técnico conforme dispde a Lei.
Portanto, para a obtencdo da certificacdo do curso é necesséria e
obrigatoria a participagéo e vivéncia do aluno no estagio curricular,
caso esteja no Projeto do Curso.

‘ PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

O aluno devera cumprir o seguinte procedimento:

1.

2.

3.

O aluno terd que definir o local onde fard o estagio. Para
isso, deverd procurar, pessoalmente, quem lhe podera
proporcionar esta possibilidade. No caso de ndo conseguir
definir o campo de estagio devera recorrer a Coordenagéo
de Interacdo do Servico Escola-Empresa. A Coordenagéo
divulgara aos alunos da IFTO, vagas disponibilizadas pelas
Empresas conveniadas com a Escola. Caso a empresa nao
possua convénio, a Coordenacao providenciara para que o
mesmo seja efetuado. O aluno candidato ao estagio devera
se apresentar na Empresa, portando um encaminhamento
emitido pela Coordenacéo de Estagio.

Tendo obtido posi¢do favoravel para realizacdo do estagio
numa determinada organizacdo, a IFTO providenciard a
elaboracdo do Termo de Compromisso (em 3 vias).

Ap0s a assinatura do Termo de Compromisso por todas as
partes assinadas, 0 estagiario recebera da Coordenacao de
Estagio as Instrucbes para elaboracdo do relatério de
estadgio, bem como, o formulario para programacao de
estagio, formulédrio de Avaliacdo Final do Estagiario na
Organizagdo, Formulario de Avaliacdo de Estagio,

Formulério de Frequéncia Diédria do Estagio na
Organizacéo.

As horas cumpridas na empresa serdo anotadas no
formulario de freqiéncia didria. Esse formulario
comprovara 0 cumprimento da carga horéria do
estagiéario.

O estagiario escolherd um professor orientador na
Coordenacdo do seu curso, para que o0 acompanhe e
oriente durante todo o periodo de estadgio. Quando do
cumprimento da carga horéria, o estagiario, sob a
Orientacdo de seu Professor Orientador elaborard o
Relatorio Final.

O professor Orientador analisara o Relatorio Final de seu
Orientando, e emitird um parecer, aprovando ou ndo o
estagiario.

Apls a analise do professor, o aluno entregard seu
Relatorio na Coordenacdo de Registros Escolares do
IFTO - Campus Paraiso do Tocantins para protocolar, e
posteriormente 0 mesmo serd encaminhado para a
Coordenacéo de Interacdo do Servico Escola-Empresa.

| DOCUMENTAGAO DO ESTAGIO

Para instrumentar o estagio foram desenvolvidos o0s

documentos abaixo.

agrwbdE

Convénio de Estagio

Termo de Compromisso

Instrucdes para elaboracdo do relatdrio de estagio
Cadastro de Aluno

Cadastro da Empresa




6. Encaminhamento de Estagio e Assumir o estdgio com responsabilidade, zelando pelo bom

7. Formulério para Programacdo de Estagio nome da ofertante do estagio e do Curso que frequenta.

8. Formulario de Avaliacdo Final do Estagiario na e Acatar orientacdo e decisbes do empregador ou supervisor
Organizag&o interno da ofertante quanto as normas internas da mesma.

9. Formulério de Avaliacéo de Estagio Cumprir integralmente o horario estabelecido pela ofertante,

10. Formulario de Freqiiéncia Diaria do Estagiario na observando assiduidade e pontualidade.

e Comunicar com antecedéncia de 24 horas, no caso de falta.

Organizagéo . ) T
e Tratar respeitosamente superiores hierarquicos, colegas e

DIREITOS E DEVERES DOS ESTAGIARIOS pessoal que trabalha na ofertante.

e Ter boa apresentacéo.
e Prestar agradecimento ao final do estadgio a quem mais

Direitos do Estagiario préximo trabalhou com o estagio.

e Ter seguro contra acidentes pessoais.
e Receber copias da documentacdo relacionada a contratacéo.
e Solicitar auxilio para esclarecimento de qualquer duvida

Aluno, espera-se que este Manual possa lhe ajudar no
desenvolvimento de seu Estagio. Porém, quaisquer davidas e
relacionada ao estagio. Qal;)res esgal_rec![mdentos devera(CJ: secrI ob:ud(és ICE[)m 0s
o Desenvolver atividades de acordo com as condicGes rotessores-Lrientadores € com a Loordenacao ae Interacao

estabelecidas no Termo de Compromisso. do Servigo Escola-Empresa.
e Receber orientacdo, acompanhamento e avaliacéo do estagio.

Deveres do Estagiario

e Freqlentar regularmente as aulas do curso.

e Registrar diariamente freqiiéncia no estagio.

e Elaborar e entregar Planos, Relatérios e outros documentos nas
datas estabelecidas.

e Utilizar, guardar e conservar, com todo o cuidado, impressos e
outros materiais de utilizacéo.

e Buscar aperfei¢oar-se nos contetidos objetos do Estagio.

e Manter sigilo sobre contetdo de documentos e de informacoes
confidenciais referentes ao local de Estagio.

e Comunicar a ofertante do estagio qualquer alteracdo da situacao
escolar, tais como mudanca de endereco, telefone e desisténcia
do estégio por forca maior.

e Acatar orientacdo e sugestdo do supervisor de estagio.

e Apresentar relatério final, em 2 (duas) vias, uma para a ofertante
do estagio e outra para a CISEE.




