MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO-IFRJ

RESOLUGAO N© 05 DE 25 DE FEVEREIRO DE 2016.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ, nomeado pelo
Decreto de 06 de maio de 2014, publicado no Diario Oficial da Uniao, de 07 de maio de
2014, empossado no Ministério da Educagao no dia 14 de maio de 2014, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais e tendo em vista a Resolugédo n° 17 de 21 de julho de
2010, que delega competéncias aos Conselhos Académicos de Ensino,

RESOLVE:

I - Aprovar a alteracdo, que visa a atender a Instru¢do Normativa PROET/PROEX n°
01, de 02 de abril de 2014, do Regulamento do Estagio Curricular, aprovado pela Portaria n® 09
de 28 de janeiro de 2010, do Instituto Federal de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
- IFRJ, conforme anexo a esta Resolugéo.

2 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

C % 0

PAULO ROBERT DE ASSIS PASSOS
Presidente do Conselho Superior
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO PARA OS CURSOS TECNICOS

Anexo a Resolugdo CONSUP n° 5/2016.
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CAPITULO |
DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 1° O Estagio Curricular Supervisionado constitui-se na interface entre a vida escolar e a
vida profissional, dando continuidade ao processo de aprendizagem.

Paragrafo unico. O Estagio Curricular Supervisionado transcende o nivel de treinamento,
sendo alvo de um planejamento criterioso, que envolve a orientacdo, o encaminhamento, a
supervisao e a avaliagcdo do discente-estagiario.

Art. 2° Quando definido como obrigatério no Plano de Curso, o Estagio Curricular
Supervisionado € requisito para a obtencdo do diploma de técnico da educacdo profissional,
observado o disposto na legislacdo vigente, e deverd ser realizado de acordo com as diretrizes do
Conselho Nacional de Educacéo e as normas descritas neste Regulamento.

Paragrafo Unico. Quando ndo definido como obrigatério no Plano de Curso, o Estagio
curricular supervisionado é considerado como atividade opcional, acrescida & carga horéria regular e
obrigatéria ndo sendo pré-requisito para obtencdo do diploma de Técnico de Nivel Médio da
Educacéo Profissional; todavia, se realizado, deveré estar de acordo com as diretrizes do Conselho

Nacional de Educagéo, conforme a Lei N° 11.788 e as normas descritas neste Regulamento.

CAPITULO Il
DO PERIODO DE REALIZACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° Caso ndo esteja definido no plano curricular do Curso Técnico, o Estagio Curricular
Supervisionado deverd ser realizado a partir do inicio do penultimo periodo do Curso Técnico, as
concessfes serdo avaliados pela comissao de estagio.

Art. 4° O Estagio Curricular Supervisionado devera ser encerrado no prazo maximo de 24
meses apos a conclusdo do Ultimo periodo do Curso Técnico e a integralizacdo da carga horéaria das
disciplinas, ficando o discente obrigado a renovagdo da matricula semestralmente para fins de
manutenc¢éo do vinculo institucional.

Paragrafo Gnico. Quando o prazo previsto no “caput” deste artigo ndo for cumprido, o aluno
devera apresentar justificativa, por escrito, & Coordenac¢éo de Integracdo Escola-Empresa (ColEE) e
requerer a Comissdo de Estagio a prorrogacdo do prazo de realizacdo do estagio, entrega do
relatorio final.

Art. 5° A duracdo minima do Estagio Curricular Supervisionado sera estabelecida no plano de
curso de cada Curso Técnico. O contrato de estagio podera ter o tempo maximo de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado por igual periodo, conforme artigo 11 da Lei N° 11.788, mediante avaliacdo
da Comisséo de Estagio.

§ 1° A jornada diaria de estagio sera de até 6 horas, excluido o horario de almogo, e carga
horaria maxima semanal de 30 (trinta) horas.

§ 2° O estagio devera ser realizado em horério diurno, porém poderéo ser feitas concessdes no

que diz respeito ao horario do turno de trabalho por meio de avaliacdo da Comissédo de Estagio.
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§ 3° A cada 6 (seis) meses, a empresa devera apresentar um relatério das atividades
desenvolvidas pelo discente.

Art. 6° O discente que deseja aproveitamento das atividades de praticas profissionais tais
como: capacitacdo em servico, monitoria, programa/projeto ou de pesquisa de Iniciacdo Cientifica e
Tecnolégica, relacionadas ao exercicio profissional efetivo, a contextualizacdo curricular e ao
itinerario formativo do educando, areas especificas do curso em areas afins, antes ou durante o
periodo regulamentar do estagio, devera requerer a ColEE o aproveitamento da carga horaria parcial
ou total para fins de Estagio Curricular Supervisionado.

§ 1° O professor/servidor/setor responséavel pelas atividades descritas no caput deste artigo,
devera comunicar a ColEE a intencao do discente em aproveitar a carga horaria da atividade como
horas de estagio, através de formulario préprio, anexando a este o plano de atividades.

§ 2° O aproveitamento da capacitacdo em servico dependerd de andlise pela Comissdo de
Estégio, conforme artigo 11 da Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 21 de janeiro de 2004.

Art. 7° Quando a carga horaria do estagio ndo for cumprida na sua totalidade, ele s6 sera
validado se tiver sido cumprido, no minimo, 1/3 da carga horaria minima regulamentar, prevista no
plano de cada Curso Técnico, salvo casos julgados pela Comissdo de Estagio.

§ 1° Ao final do estagio curricular supervisionado, o discente devera preencher o Relatério de
Avaliacdo de Estagio (ANEXO lll) e este serd4 submetido ao Professor Orientador de estagio para
aprovacao.

§ 2° O discente devera realizar 1 (um) estagio curricular supervisionado, salvo em casos que
serdo avaliados pela comissao de estagio.

§ 3° No caso de o discente néo ter completado a carga horaria minima de estagio, prevista no
plano de curso de cada Curso Técnico, ele podera completa-la em outro estagio, sendo que a soma
dos periodos ndo podera exceder 24 (vinte e quatro) meses.

§ 4° Caso o discente ndo tenha cumprido o previsto no caput deste artigo, o caso devera ser
analisado pela Comisséo de Estagio.

Art. 8° Em caso de abandono, desisténcia ou rescisdo de contrato pela empresa, o discente
somente podera ser liberado para participar de novo processo seletivo apds ter sua situagédo
analisada e avaliada pela Comissdo de Estagio do Campus do Instituto Federal do Rio de Janeiro no
qual estiver matriculado.

Art. 9° E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragao igual ou superior a 1
(um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado, preferencialmente, durante suas férias
escolares.

§ 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario receber
bolsa ou outra forma de contraprestacéo.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional nos
casos de o estagio ter duracao inferior a 1 (um) ano.
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CAPITULO Il
DO CREDENCIAMENTO DE EMPRESAS E INSTITUICOES

Art. 10. O Estagio Curricular Supervisionado so sera considerado vélido se realizado na propria
Instituicdo de Ensino ou em 6érgdos publicos, organizacdes ndo governamentais, empresas e
instituices privadas credenciados pelo Instituto Federal do Rio de Janeiro.

§ 1° O credenciamento serd feito através da ColEE, que providenciar4d a assinatura do
convénio, instrumento juridico pertinente a esse fim, apés realizada a visita de aproximacao.

§ 2° Estabelecido o convénio, a empresalinstituicdo/organizacdo podera, a qualquer tempo,
requisitar estagiarios a Instituicdo, através da ColEE.

§ 3° No ato da assinatura do convénio, a Instituicdo de Ensino ou a concedente do estagio se
obriga a providenciar, a favor do discente-estagiario, seguro contra acidentes pessoais.

Art. 11. A manutencdo do credenciamento estara condicionada a autorizacdo da empresa/
finstituicdo/organizacdo para a realizacdo de visitas de supervisdo de estagio por parte do IFRJ
através da ColEE.

Paragrafo Unico. A ColEE podera solicitar a Reitoria do Instituto Federal do Rio de Janeiro o
descredenciamento da empresa/instituicdo/organizacdo, se caracterizada a transgressdo a este
Regulamento.

Art. 12. A Instituicdo de Ensino, nos termos dos seus projetos pedagogicos, zelard para que
0s estagios sejam realizados em locais que tenham efetivas condicdes de proporcionar aos
discentes-estagiarios experiéncias profissionais satisfatérias pela participacdo em situacdes reais de

vida e de trabalho no seu meio.

CAPITULO IV
DO ENCAMINHAMENTO PARA ESTAGIO E DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Art. 13. A empresa/instituicdo/organizacdo conveniada podera oferecer vagas para estagio a
ColEE, juntamente com a relacao de atividades a serem desenvolvidas no estagio.

§ 1° Os estagiarios somente poderdo iniciar as atividades, junto a concedente, com toda
documentacdo regularizada, sendo que 0s estagios iniciados sem a autorizacdo do IFRJ ndo serédo
reconhecidos pelo mesmo.

§ 2° Somente poderao realizar o Estagio Curricular Supervisionado os discentes que tiverem,
na data de seu inicio, no minimo, 16 (dezesseis) anos completos, conforme § 5° do artigo 7° da
Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 21 de janeiro de 2004.

§ 3° Os discentes aptos a realizar o Estagio Curricular Supervisionado deverdo dirigir-se a
ColEE para efetuar a inscricdo e receber o encaminhamento, feito através de documento oficial do
Instituto Federal do Rio de Janeiro a empresa/instituicio/organizacdo, que se encarregara do
processo seletivo.

§ 4° A empresa/instituicdo/organizacdo devera informar a ColEE os nomes dos alunos

aprovados em seu processo seletivo e encaminhar-lhe o plano de estagio.
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§ 5° A ColEE providenciara a assinatura do termo de compromisso e dos demais documentos
necessarios para inicio do estagio. Sera assinado termo aditivo ao termo de compromisso nos casos
de:

| — 0 contrato inicial de estagio ndo atingir a carga horaria minima prevista no plano de curso de
cada Curso Técnico;

Il — a carga horaria minima de estagio prevista no plano de curso de cada Curso Técnico ter
sido cumprida e a concedente expressar, por escrito, a intengdo de renovacao do estagio, na mesma
empresa, desde que obedecido o limite maximo estabelecido no Art. 5° deste Regulamento;

Il — serem feitas quaisquer alteracdes no disposto no termo de compromisso.

8 6° A empresa/instituicao/organizacdo devera indicar um profissional com formacao em area
correlata & do discente-estagiario como responsavel pelo acompanhamento e pela orientagdo do
estagio.

§ 7° A empresa /instituicao/organizacéo podera providenciar anota¢do na carteira de trabalho
do estagiario.

Art. 14. E permitido ao discente obter estagio por meios proprios, inclusive em empresas
finstituicdes/ organiza¢des néo credenciadas, desde que solicite a ColEE o credenciamento da
mesma.

Art. 15. A liberacdo do discente para a realizacdo do Estdgio Curricular Supervisionado
depende da aprovacao do coordenador do curso/area profissional, apos a analise do plano de estagio
encaminhado pela empresa/instituicdo/organizacao e da escolha do professor orientador de estagio.

Art. 16. As atividades realizadas pelo estagiario na empresa/instituicdo/organizacéo deverao
estar de acordo com o conjunto das atribuicdes reconhecidas pelo respectivo Conselho Profissional,
quando este existir.

Paragrafo unico. A cada prorrogacao de estdgio, deverd ser apresentado, para analise e
aprovacao, um novo plano de estagio.

Art. 17. O emprego registrado em carteira profissional e o contrato de trabalho, sendo este
temporario ou ndo, poderdo ser considerados validos como Estagio Curricular Supervisionado na
modalidade de capacitacdo em servico, desde que ocorram em atividades pertinentes a area de
habilitacdo cursada pelo discente e que sejam cumpridas todas as demais normas previstas neste
Regulamento.

Paragrafo Unico. Para validagdo da capacitacdo em servico como estagio, o discente devera
entregar na ColEE os seguintes documentos:

| — Copia da folha de identificagdo, frente e verso, e da folha de contratacdo da carteira de
trabalho. Estas poderdo ser substituidas pela copia do contrato de trabalho ou termo de posse em
caso de instituigées publicas.

Il — Declaragéo contendo as atividades desenvolvidas no trabalho que estdo de acordo com a
area de habilitacdo cursada.

Il — Ficha de Avaliagdo e Frequéncia, retirada na ColEE, devidamente preenchida pela

empresa onde trabalha ou declaracéo equivalente.
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CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 18. Sao atribuicbes da Coordenacéo de Integracdo Escola-Empresa (ColEE) do Instituto
Federal do Rio de Janeiro:

| — Credenciar empresas;

Il — Divulgar estagios disponiveis;

Il — Encaminhar e acompanhar discentes-estagiarios;

IV — Encaminhar a Secretaria de Ensino Médio e Técnico (SEMT), apds a aprovacdo do
Relatorios de Avaliacdo de Estagio, a relac@o dos discentes aprovados, para que sejam emitidos os
diplomas de técnico.

Art. 19. S&o atribuicdes do Coordenador de Curso Técnico/Area Profissional ou ao servidor por
ele indicado:

| — Atuar, junto & ColEE, como elemento de ligagdo entre essa coordenacado e os orientadores
pedagdgicos de estagio;

Il — Avaliar o plano de estégio dos discentes do Curso Técnico que coordena;

Art. 20. A funcéo de Supervisor Institucional de Estagio devera ser exercida pelo Coordenador
de Curso Técnico/Area Profissional ou por professor por ele indicado. Ao Supervisor Institucional de
Estagio compete:

| — Visitar as empresas onde houver discentes em atividade de estagio, visando verificar o
desempenho dos discentes-estagiarios e o cumprimento do plano de estégio;

Il — Informar a Instituicdo sobre as necessidades e as tendéncias do mercado.

Art. 21. A funcao do Professor Orientador de Estagio devera ser exercida por um professor da
area profissional ou do Curso Técnico cursado pelo discente, escolhido, em comum acordo, pelo
coordenador de Curso Técnico/area profissional e o discente-estagiario. Ao professor orientador de
estagio compete:

| — Orientar o discente-estagiario quanto as normas de conduta no local de estagio;

Il — Esclarecer duvidas relativas as atividades exercidas no estagio;

Il — Orientar o discente no que diz respeito ao preenchimento correto do Relatério de Avaliacdo
de Estégio do Instituto Federal do Rio de Janeiro;

IV — Avaliar e assinar a avaliacao final do Relatério de Avaliacdo de Estagio;

V — Entregar & ColEE os Relatérios de Avaliagcdo de Estagio dos discentes.

Art. 22. Arealizacé@o do Estagio Curricular Supervisionado s6 sera autorizada quando indicado
pela  empresa/instituicdo/organizacdo  conveniada  um Supervisor de  Estagio da
empresal/instituicdo/organizacdo, que acompanhara as atividades do discente-estagiario. Compete a
esse supervisor:

| — Elaborar e submeter & ColEE o plano de estagio a ser cumprido pelo aluno-estagiéario;

Il — Orientar o discente-estagiario nas atividades de estagio;

Il = Encaminhar a ColEE, ao final do periodo de estgio, a Ficha Individual de Frequéncia e
6
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Avaliacao do discente-estagiario.

Art. 23. A Comissdo de Estagio é constituida pelo Coordenador de Integracdo Escola-
Empresa, pelo Coordenador do Curso Técnico/Area Profissional e pelo Professor Orientador de
Estagio ao qual a questao tratada estiver vinculada.

§ 1° Compete a Comissédo de Estagio:

| — Analisar as causas e as consequéncias do abandono ou desisténcia do estagio pelo
discente, a fim de orienta-lo, e decidir pelo encaminhamento para outro estagio;

Il — Analisar as causas para a rescisdo de contrato de estagio por parte da empresa /instituicao
/organizacéo;

Il = Analisar as questfes relativas ao ndo cumprimento dos prazos previstos neste
Regulamento;

IV — Analisar as concessdes no que diz respeito ao horario de turno de trabalho e a duragéo do
estagio;

V — Analisar os casos de prorrogacao referentes ao artigo 5° deste Regulamento.

§ 2° A Comisséo de Estagio tera, a contar da data da convocacao feita pela ColEE, o prazo de
7 (sete) dias Uteis para a analise das questbes a ela apresentadas e a emissdo de parecer
concludente.

§ 3° Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo avaliados e dirimidos pela Comissao de
Estagio, ouvida, sempre que necessario, a Diretoria do Campus do Instituto Federal do Rio de Janeiro

e/ou a Diretoria de Ensino, ao qual o aluno estiver vinculado.

Anexo a Portarian®__,de ___ de de 201_.
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ANEXO |

INSTRUMENTOS LEGAIS QUE COMPOEM A LEGISLAGAO VIGENTE

Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008.
Resolugdo CNE/CEB n° 1, de 21 de janeiro de 2004.

Regulamento de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio e do Ensino Médio.
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ANEXO I

DAS DEFINIGOES DOS TERMOS UTILIZADOS NESTE REGULAMENTO

Convénio — Instrumento juridico cujo objeto € o0 encaminhamento para estagio, firmado entre o IFRJ
e as empresas e/ou instituigdes.

Termo de Compromisso — Instrumento juridico celebrado entre a empresa/instituicdo/organizacéo e
o0 estagiario, com interveniéncia da instituicdo de ensino, cujo fim especifico é formalizar a realizacéo
do estagio curricular supervisionado.

Termo Aditivo — Instrumento juridico que tem por objetivo aditar ou retificar clausulas constantes do
termo de compromisso.

Plano de Estagio — Instrumento que consiste da descri¢éo, de forma detalhada, das atividades que
serdo desenvolvidas pelo estagiario, conforme determina o Termo de Compromisso, com o objetivo
de ser avaliado pelo coordenador de Curso/Area Profissional quanto a pertinéncia do estagio em
relagédo ao Curso Técnico ministrado no IFRJ.

Plano de Atividades - Instrumento que consiste da descricdo, de forma detalhada, das atividades
que serdo desenvolvidas pelo aluno que exercer outra atividade, cuja carga horaria sera aproveitada
como carga horario de estagio.

Visita de Aproximacéo — € uma visita agendada previamente pela ColEE na qual o Coordenador de
Curso, ou servidor por ele designado, avalia a adequacao da empresa para a realizacdo do estégio
curricular supervisionado conforme regulamentos e legislacdo vigentes.

Visita de Supervisdo — visita realizada pelo Supervisor Institucional de Estadgio com a finalidade de
verificar o desempenho dos alunos estagiarios e o cumprimento do plano de estagio.
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ANEXO Il (RELATORIO DE AVALIACAO DE ESTAGIO)

. . . INSTITUTO FEDERAL DE

. . EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RIO DE JANEIRO

Nome do aluno

RELATORIO DE ESTAGIO

Professor Orientador do Estagio: Nome completo

Aprovado por:

Data: [/ [

Campus .......... /IFRJ
20__

(tamanho 11, fonte Arial)

10
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1. DADOS DE IDENTIFICAGAO

NOME:

TELEFONE: E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE:

CEP:

CURSO: TURMA:

NOME DA EMPRESA/ INSTITUIGAO:

ANO/ SEMESTRE:

ENDERECO:

TELEFONE: E-MAIL:

RESPONSAVEL PELO ESTAGIARIO:

2. SUPERVISOR DO ESTAGIO:

Nome e formagéo do responséavel pelo acompanhamento do estagio na empresa.

3. PROFESSOR ORIENTADOR DO ESTAGIO:

Nome do orientador do estégio.

4. DESCRICAO DA EMPRESA
(Informag6es sobre a empresa e breve histérico)

5. OBJETIVOS DO ESTAGIO

(Qual sua expectativa em relagéo ao Estagio, se conseguiu atingir seus objetivos: aprendizagem, recomendagdes)
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6. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

(Descrever as atividades desenvolvidas no estagio)

7. DIFICULDADES ENCONTRADAS NO ESTAGIO
(Se néo encontrou dificuldades, justificar por qué)

8. CONSIDERACOES FINAIS

(Faga um paralelo em relagéo ao conhecimento que vocé recebeu no Instituto e a realidade vivenciada no local de estagio,
avaliando seu percurso no IFRJ com por exemplo: disciplinas, visitas técnicas, projetos, semanas académicas, etc.)

12
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9. AUTOAVALIAGAO EM RELAGCAO AO NIVEL DE DESEMPENHO

(De acordo com seu desenvolvimento, avalie-se quanto aos fatores abaixo, marcando um (X) de
acordo com o grau)

FATORES DEFINICOES OTIMO | BOM [ REGULAR | INSUFICIENTE
Facilidade de Ra,p_ldez e facilidade (_je |nterp~retar, por em
x pratica ou entender as informacgdes verbais ou
Compreensao .
escritas.
Nivel dg Conhecimento demonstrado no cumprimento
Conhecimento g ; .
. do estagio, tendo em vista a sua escolaridade.
Tedrico
Organizacao e Uso de meios racionais visando melhorar a
Método no organizacdo para a adequada realizacdo do
Trabalho trabalho.
Iniciativa, . o
Criatividade e Capacidade de procurar novas solugbes
PO dentro dos padrdes adequados.
Independéncia
Atuacdo junto a outras pessoas no sentido de
Cooperacéo contribuir para o alcance de um objetivo
comum.
Envolvimento natural para o desenvolvimento
Interesse .
das tarefas e conhecimento da empresa.
Assiduidade Corpparemmento nos dias exigidos, cumprindo
0 numero de horas/dia.
Comparecimento na hora determinada para o
Pontualidade inicio dos trabalhos e saida no horario
estabelecido.
. Cumprimento das atribuicbes e deveres
Responsabilidade decorrentes do estagio.
Sociabilidade e Facilidade e espontaneidade com que age
Desembaraco com relacdo as pessoas, fatos e situagdes.
Postura
Profissional e Atitude adequada no desempenho das
Comprometimento | atividades na empresa.
nas tarefas
Assinatura do(a) aluno(a) estagiario(a)
13
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