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Conforme disposto no Regimento Escolar da Escola do Sebrae,
o Estagio Supervisionado sera obrigatorio para os estudantes
do curso Técnico em Administragcao integrado com o Ensino
Médio (diurno), sendo sua realizacdao condicional a emissao do
diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO. Abaixo, alguns
requisitos basicos sobre o estagio:

Cabe ao estudante e ao seu responsavel legal tomarem
conhecimento das normas de estagio previstas no Regimento
Escolar vigente.

O estagio é curricular e acontecera no decorrer do
‘ 32 (terceiro) ano, devendo estar concluido em no
maximo 15 (quinze) dias antes do término previsto

para o ano letivo.

A matriz curricular do curso de educacao profissional ‘
indicara a carga horaria minima a ser cumprida, que sempre
' respeitara o disposto na legislacdo vigente. Atualmente, essa
carga horaria € de 200 horas, que sugerimos serem
distribuidas em uma jornada de 4 diarias e 20 horas
semanais.

O Estagio Supervisionado devera ser realizado em locais ’
gue tenham efetivas condi¢cdes de proporcionar
. experiéncias profissionais ao estudante, pela participacao
em situacdes reais de vida e de trabalho, devendo
observar rigorosamente a legislacao aplicavel.



Sem prejuizo da observancia da legislacao de estagio, a validade
pedagodgica do Estagio Supervisionado serd considerada somente
apos preenchidos os seguintes critérios:

. Nao interferéncia do horario do estagio nas atividades
escolares;

. Subordinacdo do estagio aos interesses da formacao do
estudante;

O Vivéncia e aproveitamento do estudante em todas as
atividades curriculares;

. Elaboracao de contrato de estagio, com especificacao de suas
condicdes pedagdgicas, técnicas e materiais, assinado pela
escola, pelo concedente do estagio (empregador), pela
Entidade ou Instituicdo Interveniente e estudante/responsavel
legal;

. Submissao do Plano de Estagio elaborado pelo estudante (com
a avaliacao e anuéncia do responsavel concedente do estagio)
estabelecendo as atividades a serem desenvolvidas a analise
Pedagdgica, ficando a realizacdao do estagio condicionada a
aprovacao deste documento.

O fluxo do processo de Estagio é composto das seguintes etapas:

Realizacao do .
estagio Avaliacdo do Entrevista
(estudante, empresa) estagio (estudante, (estudante,

Documentacédo:
analise e aprovagao
(estudante,

empresa, escola) Monitoramento
do estagio
(escola)

Andlise final

escola
empresa, escola) escola) < )




e Busca de estagio
e Direitos e deveres do estudante O

A busca por oportunidades de estagio € de responsabilidade do
estudante. As empresas que entram em contato com a Escola para
oferecer vagas de estagio em nivel técnico tém essas oportunidades
divulgadas nos veiculos de comunicac¢cao da instituicdo, como o site e
o mural. Contudo, ndo ha qualquer vinculo formal entre a Escola e
essas empresas, sendo responsabilidade do estudante verificar as
condicdes oferecidas e sua aderéncia ao curso Técnico em
Administracao da Escola do Sebrae.

A negociacdo sobre bolsa de estagio, beneficios, carga hordria e
outros aspectos cabera ao estudante (e seus responsaveis legais) e
a empresa.

E fundamental que todos os envolvidos no processo de estdgio —
estudante, empresa e instituicdo — estejam informados sobre os
requisitos legais previstos, agindo em conformidade com a legislacao
vigente. As vagas de estagio serdao divulgadas por meio do site da
Escola do Sebrae. A Escola do Sebrae reserva-se o direito de nao
aceitar estagios no formato de Menor Aprendiz.

Cabe ao estudante buscar ativamente vagas de estagio e informar ao
professor(a) responsavel sobre qualquer desacordo ou impedimento
relacionado ao estagio. O contrato e o plano de estagio devem ser
assinados pelas trés (03) partes interessadas: Estudante, Escola e
Empresa.

A contagem de horas do estagio sé serd validada apds a
assinatura, datacdo e aprova¢ao de toda a documentacao pela
Escola do Sebrae, pelo(a) professor(a) responsavel e pelo
diretor(a) da Escola, exceto em situa¢does especificas devido ao

calendario escolar.



e Documentacao
e Prazos e
e entregas

Definida a empresa na qual o estudante realizara o estagio, chega o
momento de providenciar a documentacao.
e O estudante devera ler, assinar e entregar O3 vias do contrato e do
plano de estagio, sendo uma via para o estudante, uma via para a
empresa e uma via para a escola.

Todo contrato de estagio comeca a vigorar somente quando o
estudante estiver efetivamente matriculado e iniciado o ano letivo. O
estudante estagiario s6 podera iniciar o estagio a partir do momento da
entrega da documentacdo na secretaria. (Salvo os casos em que o
plano de estagio esteja em desacordo, apontamento formal que sera
efetuado pelo professor orientador de estagio).

O estudante devera apresentar toda documentacdo comprovando o
inicio do estagio até a data estabelecida pelo supervisor de estagio no
ano vigente.

A partir da data estabelecida pelo supervisor de estagio, a secretaria
nao esta autorizada a receber novos contratos. As excecdes serao
tratadas caso a caso, diretamente com o professor coordenador.

O recebimento da documentacdao de contrato na secretaria nao
subtende que o contrato ja estd em vigor, o mesmo s6 estara em vigor
a partir da analise e assinatura do professor orientador de estagio e da
diretoria Escola do Sebrae.

A secretaria escolar ndo esta autorizada a efetuar a contagem e analise
do contrato, somente recebimento e arquivamento do mesmo apods
encerramento do estagio.

Toda a documentac¢do encontra-se
no site da escola para impressao.



1.Plano de Estagio

O que é? Formulario contendo dados gerais da empresa e
um campo para delimitacdo das atividades que estao
sendo propostas para o estagio.

Para que serve? O formuldrio permite verificar se as
atividades propostas pela empresa estdao alinhadas ao
formato do curso técnico, do ponto de vista pedagdgico.
Por isso, deve ser preenchido em trés vias, assinado pelo
estudante e pelo supervisor de estagio na empresa, e
posteriormente entregue a Escola do Sebrae, via
secretaria escolar.

Em caso de plano DEFERIDO, o estudante pode dar inicio,
junto a empresa, a elaboracdo do Termo de Compromisso
de Estagio (item seguinte).

Caso o plano seja INDEFERIDO, o estudante deve sondar
junto a empresa a possibilidade de rever o escopo da
vaga, tornando-a mais significativa para a sua pratica ou
buscar uma nova oferta de vaga mais adequada a sua
realidade. Para renovacao de estagio, o estudante devera
primeiro, submeté-lo a anadlise do professor, sendo o
mesmo passado para arquivamento na secretaria.

Toda a documentac¢ao encontra-se
no site da escola para impressao.




2. Termo de Compromisso de
Estagio

O que é? Um acordo celebrado entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo
as condi¢cdbes de adequacao do estagio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e a modalidade da
formacado escolar do estudante e ao horario e calendario
escolar.

Para que serve? Esse termo deve ser preenchido em trés
vias, pela parte concedente do estagio (empresa) e
assinado pela mesma (representante legal), pelo
estudante e seu responsavel legal e, posteriormente,

apresentado a instituicdo de ensino (entregue na
Secretaria Escolar) para anadlise e assinatura. Seu objetivo
é assegurar, nos termos da lei 11.788 de 25/09/2008, as
condicdes legais para a realizacdo do estagio.

Uma vez analisado e aprovado, o documento serad
assinado pela Diretoria da Escola. As vias ficardo
disponiveis ao estudante na Secretaria, no prazo de 7
(sete) dias uteis a partir da data de entrega do documento
pelo estudante.

Toda a documentac¢ao encontra-se
no site da escola para impressao.




e Realizacdao e monitoramento Py
do estagio

O estagio deve ser realizado conforme as condicdes previstas na lei e
no Termo de Compromisso de Estagio assinado pelas partes. A escola
se mantera a inteira disposicdao do estudante durante o processo de seu
estagio para monitora-lo quanto as questdes pedagdgicas e de
aproveitamento do mesmo.

Estratégias de acompanhamento que serao desenvolvidas no estudante
durante a pratica de estagio:

Relatdrios processuais a serem entregues ao professor orientador
de estagio, segundo roteiro e cronograma estabelecidos
individualmente entre estudante e professor. A(s) entrega(s)
desses relatdorios tera(do) carater obrigatorio e a ela(s) esta(do)
condicionada(s) a(s) aprovacao(des) no referido componente
curricular.

Comunicacao entre professor orientador e supervisor do estagio na
empresa, visando a certificacdo da validade da experiéncia para a
formacao do estudante. Além disso, serdo disponibilizados horarios
de atendimento sobre orientacdes, alinhamentos e suporte para
realizacao do estagio. A iniciativa de agendamento, neste caso, por
ser de carater pontual, deve partir do estudante.



O e Avaliacao do estagio O

Ao final do estagio, sera realizada uma avaliacdo global que atestara
0 aproveitamento dessa atividade por parte do estudante, bem como
seu desempenho. Essa avaliacao se dividira em duas partes:

1. Formulario de avaliacao da empresa

O que é? Um formuldrio de avaliacdo do desempenho do
estudante ao longo do estagio.

Para que serve? Esse documento devera ser preenchido e
assinado pelo supervisor do estagio na empresa, apresentado
ao professor coordenador do estagio junto ao formulario de
autoavaliacdo do estdgio, e posteriormente analisado pela
Escola para verificacdo do aproveitamento e envolvimento
do estudante com a atividade.

2. Formulario de autoavaliacao

O que é? Um formuldrio de autoavaliacdo do estdgio, que
conta com uma analise, por parte do estudante, de seu proprio
desempenho ao longo do estagio e do significado da atividade
para sua formacao.

Para que serve? esse documento deve ser preenchido e
assinado pelo estudnate e compartilhado com o professor
coordenador do estagio. A reflexdo do estudante sobre o
processo de estagio e sobre sua propria performance, seus
pontos fortes e pontos de aprimoramento €& essencial ao
processo de estagio.



e Entrevista

Apds a entrega dos formularios de avaliacdo, devidamente
preenchidos, o estudante devera agendar, junto a coordenacao
pedagdgica, um horario com o professor orientador para uma
entrevista de encerramento de estagio, na qual relatara sua experiéncia
em linhas gerais e serd questionado sobre os pontos importantes
apontados nos formularios de avaliacao.

O estudante estagiario devera agendar com o professor orientador do
estagio a data da entrevista final de estagio e entrega de relatodrios até
a data limite, 18 de novembro do ano letivo.

Todos os agendamentos serdao feitos com o professor, conforme
agenda disponibilizada para atendimento.

O e Analise final

Consiste na ultima etapa que compord o processo de estagio. Essa
analise contemplara todo o processo do estagio, os relatorios
entregues durante sua realizagcdo, as atas da comunicacdao realizadas
entre o orientador e o supervisor de estagio, os formularios de
avaliacdo e autoavaliacao entregues pelo estudante, além da entrevista
realizada.

Todos esses requisitos terdo peso na analise final, quando o estudante
sera considerado aprovado ou ndao na atividade. A partir da deliberacao
da escola, sera emitido um parecer final, contendo o resultado da
anadlise. Esse parecer podera ser retirado na Secretaria da Escola, no
prazo de 7 (sete) dias Uteis a contar da data da entrevista.
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