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ESTÁGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
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INTRODUÇÃO

Denomina-se Estágio Curricular Supervisionado o conjunto de atividades de aprendizado social, profissional e cultural proporcionadas ao estudante, por meio da participação em situações reais de vida e trabalho do seu meio, sob a coordenação da Instituição de Ensino.

Ao realizar o estágio o estudante supera suas próprias deficiências, testa sua capacidade para o trabalho, aprimora seu relacionamento humano, desenvolve o comportamento ético em relação às suas atividades profissionais, além de verificar sua interação com a escolha profissional.

O estágio, além do aspecto social e cultural, também se relaciona como prática complementar às informações teóricas do aluno, possibilitando-lhe uma adequada capacitação profissional. É uma fase intermediária entre o período de formação profissional e o exercício da profissão.

CARACTERÍSTICAS DO PROGRAMA DE ESTÁGIO

1. O Estágio Curricular será considerado atividade didático-pedagógica, podendo ser realizado de forma seqüencial ou concomitante ao curso; 

2. O Estágio Curricular poderá ser desenvolvido em entidade pública ou privada que tenha condições de proporcionar prática profissional no ramo específico de habilitação do aluno.

3. O Estágio Curricular é parte integrante do quadro curricular, portanto é obrigatório e está sujeito à aprovação ou reprovação.

4. O Estágio Curricular deverá ter a duração mínima de 480 horas.

5. O prazo máximo para conclusão do estágio curricular, quando os cursos técnicos forem organizados por módulos, não poderá exceder a 5 (cinco) anos após a conclusão do 1º módulo.

6. O Estágio Curricular poderá ser realizado na própria escola, em áreas que tenham condições de oferecer ao aluno experiência e situações de trabalho necessárias à sua formação.

7. Para os casos de estágio na própria escola, os setores interessados em admitir estagiários deverão apresentar à Direção Geral, Projeto de Estágio Curricular, acompanhado de relação das atividades a serem desenvolvidas pelo aluno, carga horária, número de estagiários pretendido e critérios de seleção de candidatos.

8. Atividades técnico-pedagógicas (SETEC, Projetos Técnicos, Visitas Técnicas, Projeto Integrador) desenvolvidas pelo colégio no decorrer do curso, desde que possibilitem ao aluno experiências concretas de trabalho, poderão ser computadas em horas de estágio, obedecendo a critérios e condições estipulados pela escola.

9. Em determinadas Áreas Profissionais dos cursos do colégio, o estágio obrigatório supervisionado poderá ser substituído pela execução do Projeto Integrador, desde que este leve a um conhecimento prático das situações de trabalho. No entanto, nestas áreas a realização do Estágio Supervisionado poderá ser uma opção do aluno.

10. A realização do Estágio Curricular, ou realização de atividade que lhe substitua (Projeto Integrador), com rendimento satisfatório, será condição indispensável à obtenção do diploma de Técnico.

11. O estágio Curricular deverá proporcionar ao estudante atividade de treinamento, integração, aperfeiçoamento técnico, cultural, científico e de relacionamento humano, devendo, necessariamente, compatibilizar e correlacionar estas atividades à habilitação profissional pretendida.
12. A realização do Estágio Curricular pelo estudante não acarretará vínculo empregatício de qualquer natureza.

13. O Colégio de Itajubá, no entanto, poderá considerar, como Estágio Curricular, as atividades desenvolvidas pelo estudante, com vínculo empregatício. Neste caso as funções exercidas no trabalho devem corresponder às exigências da especialização do curso. Tal análise será feita pelos coordenadores de área, que definirão se a atividade laboral pode ser considerada estágio ou não. 

O aluno que tiver sua atividade de trabalho validada para estágio pela coordenação de área deverá apresentar Relatório de estágio que passará pelos mesmos critérios de avaliação do estágio supervisionado. Além disso, deverá apresentar a cópia da Carteira de Trabalho (páginas de fotografia, qualificação civil e contrato de trabalho).

ORGANIZAÇÃO

1. Para a realização do estágio em entidades empresariais, públicas ou privadas, é necessária a existência de instrumento jurídico, o Termo de Compromisso de Estágio (TCE), que estabeleça o ajuste entre a empresa e o colégio, caracterizando e definindo o campo de estágio, bem como as peculiaridades de sua realização.

2. Para ser firmado o TCE o aluno deverá encaminhar à entidade concedente: 

· ofício de solicitação de estágio expedido pela escola,

· cópia da Carteira de Identidade, 

· cópia do CPF e 

· cópia da Certidão de Nascimento ou Casamento.

3. Sempre com a interveniência do colégio, será celebrado Termo de Compromisso de Estágio, em 03(três) vias, entre o estudante e a parte concedente do estágio, no qual constarão direitos e obrigações do estagiário e da empresa. O estagiário e a empresa deverão ser informados de que o estágio só poderá iniciar quando esse documento for assinado por todas as partes envolvidas. A empresa deverá encaminhar ao Colégio as três vias com as assinaturas do responsável pelo estágio na empresa e do aluno. O diretor assinará o termo. Após a assinatura do diretor do Colégio nas três vias do TCE, uma via ficará no Colégio, uma ficará com o aluno e outra na empresa.

4. O estagiário poderá receber bolsa, ou outra forma de contraprestação que venha a ser acordada, ressalvado o que dispuser a legislação trabalhista e previdenciária, bem como deverá ter seguro contra acidentes pessoais a seu favor, custeado pela entidade concedente do estágio.

5. O estagiário terá a disposição na home page do colégio o Manual do Estagiário que terá todas as informações e orientações necessárias previstas no Programa de Estágios.

ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO

1. A coordenação de área terá um cadastro sempre atualizado de alunos com disponibilidade de estágio contendo seus perfis profissionais.

2. O primeiro contato da empresa será com a Secretaria do Colégio que preencherá a ficha de solicitação de estágio, detalhando bem o perfil que a empresa precisa.

3. A coordenação receberá as solicitações de estagiários e fará o contato com a empresa, preferencialmente por e-mail, fornecendo-lhe os nomes dos estagiários selecionados para a entrevista. 

4. O processo de seleção do estagiário pela empresa deve ser acompanhado pelos coordenadores de área, até que seja definido o nome do candidato escolhido.

5. Definido o estagiário, a coordenação de área solicitará à Secretaria do Colégio encaminhamento do estagiário à empresa com as devidas orientações. 

6. O estagiário escolhido deverá levar à empresa a pasta contendo:

· a carta de solicitação de estágio,

· o programa de estágio do Colégio de Itajubá,

· o modelo do Termo de Compromisso de Estágio (TCE).

· a ficha de avaliação final do estagiário e 

· as cópias de seus documentos pessoais

7. A Secretaria do Colégio receberá a Ficha de Ingresso do Aluno no Estágio e o Termo de Compromisso de Estágio (TCE). O TCE será preenchido em 03 (três) vias, que deverão ser assinadas pelo responsável na empresa e pelo aluno, antes de ser assinada pelo diretor. Após a assinatura do diretor do Colégio nas três vias do TCE, uma via ficará no Colégio, uma ficará com o aluno e outra na empresa.

8. O acompanhamento e a avaliação das atividades de Estágio Curricular serão feitos pelas Coordenações de Áreas através do TCE, de entrevistas com os estagiários, reuniões com os estagiários para troca de informações, visitas ou contato mensal com as empresas, ficha de avaliação do estagiário na empresa e pela análise do relatório de estágio.

9. A FICHA DE AVALIAÇÃO DO ESTAGIÁRIO deverá ser preenchida pelo responsável do estagiário na empresa no término do período de estágio e entregue ao aluno para compor o Relatório de estágio.

10. Após a conclusão do período de estágio, o estudante deverá apresentar ao colégio o RELATÓRIO DE ESTÁGIO, obedecendo às orientações constantes no “Manual do Estagiário”.

11. A responsabilidade pela avaliação e aprovação dos relatórios de estágio é dos Coordenadores de Área, que poderão também contar com a colaboração de outros professores do quadro docente do colégio.

12. A entrega do relatório de estágio é obrigatória. Uma via do relatório de estágio deverá ser entregue diretamente à seção de recursos humanos da empresa, no último dia de estágio. A seção de Recursos Humanos se reservará o direito de aceitar ou não o relatório de estágio e de marcar nova data para substituição.A outra via do relatório deverá ser entregue à Secretaria na Escola, somente após ser aprovado pela empresa. As duas vias do Relatório de Estágio deverão ser assinadas pelo supervisor do estagiário na empresa.

Obs.: Os alunos do curso de Segurança do Trabalho deverão incluir, obrigatoriamente, em seu relatório de estágio os quadros de Informações Anuais 1, 2, 3, 4, 5 e 6 dos anexos I e II da NR5.

13. Se o aluno estagiar em mais de uma instituição, deverá apresentar Relatórios de Estágio em separado, bem como Ficha de Avaliação correspondente a cada período.

14. Quanto à avaliação do Relatório de Estágio pela coordenação de área, se examinará:

· A compatibilidade das atividades relatadas com as descritas no TCE;

· Clareza de comunicação, objetividade, bem como correção lingüística;

· A existência da rubrica do supervisor do estagiário em todas as páginas e a assinatura na última com o carimbo da empresa concedente;

· Os conceitos atribuídos pelo supervisor do estágio na Ficha de Avaliação do Estagiário.

15. Uma vez aprovado o relatório e satisfeitas todas as condições do Programa de Estágio, caberá à Coordenação de Área encaminhá-lo à Secretaria para que seja feito o registro acadêmico e, posteriormente, expedido o Diploma.

16. Se o relatório não for aprovado, a Coordenação de Área fará a orientação do aluno quanto às alterações necessárias.

17. O aluno somente receberá o Diploma após a aprovação do Relatório de estágio.

ALTERAÇÕES TRAZIDAS PELA NOVA LEI DE ESTÁGIO:

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008.

De acordo com a nova Lei, “estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que estejam freqüentando o ensino regular em instituição de educação superior, de educação profissional, de ensino médio, da educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos”.

Principais alterações:

- Carga-horária:

Para ensino médio técnico e médio regular: 6 horas diárias e 30 horas semanais.

Redução de sua jornada à metade, nos dias em que tiver avaliações periódicas ou finais, considerando o calendário enviado pela instituição de ensino.

- Tempo máximo de estágio:

O período máximo na mesma empresa é de 2 (dois) anos, exceto para pessoas portadoras de deficiência.

- Pagamento de bolsa-auxílio e auxílio-transporte:

É obrigatório o pagamento da bolsa-auxílio.

O auxílio-transporte deve ser pago em pelo menos 50% sobre o valor integral.

- Recesso:

É obrigatório e remunerado, preferencialmente no período de férias escolares.

Após um ano é assegurado 30 dias de recesso.

Período inferior a um ano, concede-se dias e remuneração proporcional.

- Cota de estagiários por empresa:

Não se aplica quantitativo de estagiários por empresa quando se tratar de estágios de nível superior e de nível médio técnico.

A quantidade de estagiários é calculada por endereço, independente do CNPJ.

- Saúde e Segurança do trabalho:

É obrigatório exame admissional, periódico e demissional.

Exames obrigatórios para a função também contemplam estagiários.

- Supervisão de estágio e relatórios:

O supervisor de estágio só pode orientar 10 estagiários simultaneamente.

Deve ter a mesma formação ou experiência profissional da função do estagiário.

Obs.: Os contratos e termos de compromisso firmados sob a cobertura da antiga lei somente sofrerão seus efeitos quando, e se, renovados, ocasião em que se deverá observar todos os novos requisitos da lei em vigor.

ORIENTAÇÕES AO ESTAGIÁRIO

1. Apresentação na entrevista para o estágio

· O candidato deve apresentar-se vestido adequadamente, sem adereços chamativos, com roupa apropriada ao ambiente de trabalho;
· Ao falar deve saber expressar-se corretamente, evitando o uso de gírias ou de palavras de pronúncia difícil;
· Deve sempre cumprimentar o entrevistador, ser simpático, responder a todas as perguntas e jamais mentir;
· Deve perguntar pelos passos seguintes do processo de seleção para que possa comparecer em todas as atividades propostas pela empresa;
2. Na contratação para o estágio

· O estagiário deve providenciar toda a documentação necessária: cópia da Carteira de Identidade, cópia do CPF e cópia da Certidão de Nascimento ou Casamento.

· O estagiário deve levar à empresa a pasta com as orientações sobre o Programa de Estágio do Colégio de Itajubá;
· Serão preenchidos pela empresa a Ficha de Ingresso no Estágio e o Termo de Compromisso de Estágio. Esses dois documentos devem ser trazidos pelo aluno à Secretaria do Colégio;
3. Direitos:

· Recorrer ao supervisor de estágio, na Empresa, ou ao coordenador da área, no Colégio, sempre que necessário, para eliminar dúvidas e ser orientado no cumprimento de suas tarefas;

· Solicitar dispensa ou rescisão do Termo de Compromisso de Estágio por motivos particulares ou supervenientes, a qualquer momento, desde que o faça por escrito e com antecedência de 05 dias;

· Realizar o estágio com uma carga horária diária ou semanal que não prejudique suas atividades escolares;

4. Deveres:

· Cumprir rigorosamente o horário de estágio determinado;

· Apresentar toda documentação para inscrição e prestar todas as informações solicitadas;

· Obedecer às normas e rotinas da Empresa;

· Elaborar o relatório de estágio ao final do mesmo;

· Comunicar ao supervisor de estágio, com antecedência, a impossibilidade de comparecimento ao estágio ou caso de atraso;

· Fazer a auto-avaliação permanente, procurando sempre melhorar seu desempenho.

5. Procedimentos que o ajudarão a melhor desempenhar as suas funções como estagiário

· Aceitar hábitos e costumes da Empresa, levando-os em consideração;

· Mostrar que quer e pode aprender com a Empresa, principalmente em relação a problemas existentes;

· Irradiar simpatia, ser amável para com todos, desde o subalterno até o superior, lembrando-se de que é um hóspede da empresa;

· Ser um bom ouvinte, ser discreto, saber perguntar, ser discreto no modo de vestir;

· Demonstrar entusiasmo pela causa da Empresa;

· Aproveitar todas as oportunidades de contatos com terceiros;

· Lembrar que está sendo avaliado constantemente pelo seu supervisor de estágio.

RELATÓRIO DE ESTÁGIO

1. Formatação e apresentação do relatório:

· deve ser digitado em apenas uma das faces do papel sulfite branco formato A4;

· tamanho de letra 12 e fonte: “TIMES NEW ROMAN”;

· cor automática;

· margens: superior(3cm), inferior(2,5cm), esquerda(3cm), direita(2,5cm);

· parágrafos a 1,5 cm da margem, marcados na régua de tabulação do Word;

· espaçamento entre linhas – 1,5 cm

· caso haja necessidade de se incluir no relatório desenhos esquemas ou tabelas de grandes dimensões, deve-se usar formatos padronizados (A3, A2, A1) e dobrados de modo conveniente;

· deve-se deixar uma linha de espaço entre o último parágrafo de um capítulo e o início de outro e deve-se evitar título em final de página. Deve-se evitar digitar uma só linha no final ou início de uma página;

· o relatório deve ser encadernado com capa plástica e espiral ou capa dura;

· as ilustrações devem ser claras, relacionadas com o texto e com legendas legíveis;

· a numeração das páginas deve ser feita na parte superior direita da folha e deve ter início no item Introdução.

· a partir da Introdução cada item deve ser numerado em numeral romano (I, II, III, etc) e devem aparecer os números das páginas.

· os itens capa, folha de rosto, agradecimento, lista de ilustrações, índice, não possuem numeração de páginas.

2. Partes do Relatório:

O relatório deve ser composto pelas seguintes partes:


CAPA:

- Nome da escola (letra12)

- Curso (letra 12)

- Título = Relatório de Estágio (letra 18)

- Local e data (letra 12)

FOLHA DE ROSTO:

- Nome da Empresa onde estagiou Cidade (letra 12)

- Seção da empresa onde ocorreu o estágio (letra 18)

- Período de estágio (letra 12)

- Carga horária do estágio (letra 12)
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ÍNDICE:

No índice devem constar os títulos e subtítulos das seções que compõem o relatório e também os números das páginas onde se encontram os assuntos.

I – INTRODUÇÃO:

A partir do item Introdução é preciso iniciar a numeração com numeral romano (I, II, III...) com letras maiúsculas e em negrito. A partir desse item as páginas devem ser numeradas.

O texto deve ser redigido na 3a pessoa do singular (a empresa, o relatório, a equipe de trabalho...). Não utilize os pronomes “eu” “meu”...

A introdução deve conter:

1. Justificativa

O aluno deve justificar porque está sendo escrito tal relatório. Qual a sua importância e qual a sua utilidade.

2. Objetivos

Consistem nos ideais almejados pelo aluno ao escrever o relatório e ao efetuar o estágio.

Os verbos podem ser: identificar, conhecer, diagnosticar, demonstrar, apresentar, integrar, entre outros que abordem e limitem o que a equipe quer com o trabalho.

3. Metodologia

Consiste nos procedimentos utilizados para a coleta de dados que compõem este relatório.

II - DESENVOLVIMENTO DO RELATÓRIO:

Cada capítulo dentro do item Desenvolvimento deve ser numerado com numeral arábico (1, 2, 3...) e seus subitens devem ser como o exemplo abaixo: 

1. Descrição da empresa  ( Negrito/maiúscula, minúscula)

1.1 – Nome da empresa (Razão Social) e CNPJ

1.2 – Nome do Diretor, proprietário ou Presidente da empresa

1.3 – Nome e cargo do Supervisor do estágio

1.4 – Ramo de atividade

1.5 – Missão da empresa

1.7 - Localização

1.8 – Número de funcionários

1.9 – Histórico

1.10 – Perspectivas da empresa

1.11 – Política de Qualidade

1.12 – Política Ambiental

1.13 – Grau de risco da empresa

2. Setor em que estagiou

2.1 – Nome do setor

2.2 – Supervisor ou responsável pelo setor

2.3 - Número de funcionários

2.4 – Produtos e produção

2.5 –Tecnologia empregada

2.6 – Descrição do espaço físico, das instalações, equipamentos e maquinários

2.7 – Equipe de trabalho

2.8 – Equipamentos utilizados para Segurança do Trabalho: EPI’s EPC’s

2.9 – Programa de Saúde e Segurança do Trabalho

2.10 –Manuais de Procedimentos das Atividades do Setor

2.11 – Relatórios e registros do setor

2.12 – Plano de urgência e emergência

3. Atividades realizadas no estágio

3.1 – Atividade 1: __________________________________________

3.1.1 – Problemas ocorridos no desenvolvimento de cada atividade

3.1.2 – Metodologia empregada na execução de cada atividade

3.1.3 - Resultados obtidos em cada atividade executada

3.2 – Atividade 2: __________________________________________

3.2.1 – Problemas ocorridos no desenvolvimento de cada atividade

3.2.2 – Metodologia empregada na execução de cada atividade

3.2.3 - Resultados obtidos em cada atividade executada

3.3 – Atividade 3: __________________________________________

3.3.1 – Problemas ocorridos no desenvolvimento de cada atividade

3.3.2 – Metodologia empregada na execução de cada atividade

3.3.3 - Resultados obtidos em cada atividade executada

Obs.:  Acrescentar quantas atividades foram desenvolvidas, seguindo o modelo acima.
III - CONCLUSÃO:
A conclusão deve ser utilizada para a exposição das considerações finais e das sugestões e recomendações que julgarmos adequadas ao assunto em questão.

Na conclusão devem conter:

· uma síntese do trabalho feito

· os principais resultados atingidos

· uma avaliação dos caminhos que foram perseguidos no estágio e a constatação do atingimento ou não dos objetivos propostos no início do relatório

· a importância que o estágio teve e como contribuiu para agregar valor à sua formação profissional e pessoal

IV - REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

Todas as obras citadas no relatório deverão obrigatoriamente figurar nas referências bibliográficas seguindo o padrão para descrição como abaixo:

THIOLLENT, Michel. Pesquisa-ação nas organizações.São Paulo:Atlas,1997.

· Sobrenome em letra maiúscula e, depois da vírgula, o nome em letra minúscula.
· Título do livro após o ponto e em itálico

· Cidade de origem da editora

· Editora depois de dois pontos

· Ano da edição depois de vírgula

V - ANEXOS:

Nos anexos devem ser incluídas outras informações que sejam importantes, mas não essenciais para o entendimento do relatório. Cada anexo deve conter apenas um tipo de informação, podendo haver tantos anexos quantos forem necessários. Cada anexo deve ser precedido por uma folha de identificação, conforme o exemplo.

Anexo 1 - Roteiro de testes.

Anexo 2 – Resultado de inspeções
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