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APRESENTACAO

A partir da lei estadual n® 10.385/2015, o Instituto Estadual de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia do Maranhdo — IEMA consolida-se como uma resposta a demanda regional de
incluséo do jovem ao mercado de trabalho garantindo sua qualificacdo profissional, ofertando
anualmente, cursos de educagdo profissional integrada ao nivel médio em tempo integral no
Estado do Maranhéo.

Para fazer frente a essas demandas do mundo do trabalho e dos processos
produtivos, os cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio do IEMA terdo
consubstanciados em seus Projetos Pedagdgicos itinerarios formativos que dialoguem e se
alimentem dessas demandas sociais, econdmicas, culturais e profissionais. O Estagio Curricular
Supervisionado nos cursos técnicos tera um importante papel nesse contexto.

O Estéagio caracteriza-se como uma atividade especifica de vivéncia profissional,
tendo relacdo estreita com a transi¢ao pela qual o aluno passa, de um ambiente escolar para o
ambiente no qual exercera sua futura profisséo.

Nesse sentido, o Estagio Supervisionado tem por objetivo a aplicacdo de
conhecimentos tedricos e praticos adquiridos pelo aluno no decorrer do curso em situacdes reais
de vida e trabalho.

O objetivo principal do Estagio Supervisionado obrigat6rio e ndo-obrigatério nos
cursos de Educacdo Profissional do IEMA é fazer com que esta experiéncia profissional atue,
efetivamente, como instrumento de descoberta de novos talentos e formacéo de capital humano,
contribuindo também para inovacdes das empresas e estreitamento das relagdes do IEMA com
0s setores produtivos.

O presente manual € um importante documento do Instituto Estadual de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Maranhdo (IEMA) para orientar as praticas de estagio e consolidar a
qualidade da vivéncia profissional a que o aluno do IEMA sera apresentado, esclarecendo e
orientando sobre aspectos relevantes da legislagao, instrumentos de avalia¢do e procedimentos
gerais e especificos do estagio nesta instituicao.
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1 BASE LEGAL

O Estagio Curricular, no IEMA, poderd ser obrigatério ou ndo-obrigatdrio
conforme estabelecido no projeto pedagdgico de cada curso sendo de fundamental importancia
para o curso técnico integrado ao ensino médio e na forma concomitante na formacéo do futuro
profissional. O estagio é regulamentado pela Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008,
também amparado pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional N° 9394/96 e pela
Resolucdo n° 6/2012 que determina as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacédo
Profissional Técnica de Nivel Médio, além da Resolugdo n°® 120/2013 do Conselho Estadual de
Educacdo do Maranhdo que estabelece normas para a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Meédio no Sistema Estadual de Ensino do Maranhéo e da outras providéncias.

2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estagio tem como objetivos:

a) Aproximar os estudantes a0 maximo as situagdes vivenciadas em sala, aplicando
os fundamentos tedrico-praticos adquiridos em sala de aula e em situacGes de aprendizagem;

b) Proporcionar ao estudante, condicdes de experiéncias praticas em seu
aprendizado tedrico, visando a complementacdo do seu processo de formacéo profissional,

c) Promover uma interacdo entre a escola e a empresa, através da iniciacdo
profissional do estudante nos diferentes campos da indUstria e dos processos produtivos;

d) Possibilitar ao estudante o desenvolvimento de sua capacidade cientifica e

criativa na sua area de formacao.

3 CAMPO DE ESTAGIO

O Estagio Curricular Supervisionado seré ofertado a partir do 3° ano dos Cursos
Técnicos das Unidades Plenas e VVocacionais, totalizando em média 180h para cada formacao
técnica de nivel médio. Os Campos de Estagio serdo obtidos através de parcerias e convénios
com empresas e Instituicdes publicas e privadas, cabendo a Superviséo de Estagio firmar essas
parcerias que serdo disponibilizadas as Unidades Plenas e Unidades Vocacionais, aos alunos-
estagiarios e aos professores orientadores de estagio que acompanharao e avaliardo esses alunos

no campo de estagio.
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Segundo as Leis Federais e no IEMA, através dos campos de estagio, podem ser
abertas oportunidades para estudantes acima de 16 anos, a partir do ensino médio que estejam
regularmente matriculados e que comprovem a frequéncia nas aulas do curso e que consigam
alcancar a média de cada disciplina. E necessario ainda da concedente do estagio a concordancia
aos seguintes itens:

a) Possuir infraestrutura;
b) Assinatura de convénio e termo de compromisso de estagio;

c) Acatar normas deste regulamento e da legislacéo vigente.

4 ENCARGOS E OBRIGACOES TRABALHISTAS REFERENTES AO ESTAGIO

Regulamentado por legislacdo especifica, o0 estdgio ndo caracteriza vinculo
empregaticio. Ndo se aplicam da mesma forma obrigacdes como contribuicdo sindical, verbas

rescisorias, cadastramento PIS/PASEP, bem como contribuicéo para o FGTS.

5 IMPORTANCIA DO ESTAGIO

A realizagdo do estagio alia conhecimento académico com as experiéncias no
ambiente de trabalho. E uma etapa importante no processo de desenvolvimento e aprendizagem
do aluno porgue promove vivenciar na pratica aquilo que foi aprendido, no entanto o estagio é
parte fundamental para que o aluno possa concluir o ensino médio integrado, pois ao final da

jornada de estagio o aluno tera a nota final.

5.1  Procedimentos para o estagio

O Estagio Curricular Supervisionado é obrigatorio nos Cursos Técnicos de Nivel
Médio do IEMA, sendo ofertado a partir do 3° ano e, como componente curricular obrigatorio,
0 aluno so sera diplomado técnico na medida em que concluir com éxito todas as disciplinas da
Base Nacional Comum e disciplinas especificas da Formacdo Profissional, bem como ser
aprovado no componente Estagio Curricular Supervisionado.

O Estéagio sera ofertado no turno vespertino tanto iniciando e sendo concluido no 1°
semestre, tanto no 2° semestre do 3° ano. Para tanto, a matriz curricular e os tempos escolares

serdo organizados e adaptados a necessidade de oferta do Estagio para que o aluno matriculado
6
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em Estagio ndo seja penalizado em termos da implementac&o do itinerario formativo do seu
curso.

A carga horaria maxima diaria do Estagio sera de até 6 horas, sendo estabelecido
um cronograma de 2 a 3 meses para a vivéncia do Estagio em todas as suas dimensoes.

Ao aluno que ndo obter éxito e aprovacao em sua primeira matricula no componente
Estdgio Curricular Supervisionado sera dada uma segunda oportunidade no semestre
subsequente sendo rematriculado para esse fim.

Para ingressar no estagio, a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, estabelece
0S seguintes requisitos:

As vagas de estagios serdo disponibilizadas pela instituicdo de ensino atraves da
supervisdo de estagio;

a) Termo de compromisso de estagio;

b) Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas
no termo de compromisso de estagio, bem como adequacdo ao projeto pedagogico do curso;

¢) Acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e
pelo supervisor da parte concedente, comprovado por relatorios;

d) A matricula seré feita quando o aluno estiver cursando o terceiro ano no
primeiro semestre através do setor de supervisao de estagio e trabalho, devidamente assinado,

em trés vias.

5.2  Documentacdo necessaria para o estagio obrigatorio

| - Antes de ingressar no estagio (fichas e termos, vide anexos):

a) Assim que o estagio estiver com data prevista para inicio, a escola devera se
organizar em relacdo ao seu calendario para que os alunos ndo percam as aulas no periodo do
estagio que sera realizado pela tarde;

b) Solicitar e preencher ficha de matricula no estdgio na coordenadoria de
acompanhamento de estagios no primeiro semestre no terceiro ano;

c) Preencher termo de outorga e aceitacdo de estagio em 03 (trés) vias, para
cadastro de apolice de seguro/seguro de vida;

d) Preencher o plano de atividades em 03 (trés) vias.

Il — Durante o estagio:
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a) Apresentar relatorio periddico de atividades, com vistos do professor orientador
da instituicdo de ensino e do supervisor do estagio na parte concedente e do aluno, a cada 06
(seis) meses.

b) O acompanhamento do estagio sera feita pelo professor orientador, que avaliara
0 estudante, através dos relatérios periddicos e relatério final, sendo necessario o
acompanhamento efetivo tanto do professor orientador quanto do supervisor de estagio ao
campo de estagio.

c) Nao podem ser solicitados mais relatorios periddicos, ficando a cargo do
professor orientador a solicitacdo dos relatérios, desde que sejam utilizados para melhor
avaliacdo das atividades do estudante no campo de estagio;

Il — Quanto a avaliagdo do estagio:

a) Os relatorios periodicos ndo podem ser solicitados em um prazo superior a seis
(6) meses. A nota final do estagio sera de zero (0) a dez (10), a partir dos seguintes critérios
(assiduidade, coesédo e coeréncia entre as atividades desenvolvidas e o contelido académico,
adquirido em sala de aula).

b) O aluno que ao final do periodo do estdgio ndo conseguir alcancar as 180 h
previstas na matriz curricular tera que retornar ao campo de estagio para concluir a carga horaria
pendente, exceto casos justificados através de atestados.

Il — Concluséo do estagio:

a) Apresentar ficha de avaliacdo final do estagiario a supervisdo de estagio e
trabalho;

b) Apresentar o relatorio final do estagio a supervisdo de estagio.

c) O relatorio final devera ser preenchido, de acordo com as normas da ABNT,

devidamente assinado pelo professor orientador, a partir do modelo em anexo neste manual.

6 REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

6.1 Capitulo |

6.1.1 Do Exercicio Orientado da Profissdo (Estagio Curricular Supervisionado)
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Art. 1° - O exercicio orientado da profissdo (estagio supervisionado) é condicao
indispensavel para a concluséo e obtencdo do diploma de técnico, nos cursos para 0s quais a
realizacéo do estagio seja definido como obrigatorio.

8 1° - Considera-se estagio supervisionado obrigatorio aquele definido no projeto
pedagogico do curso e cuja carga horéria seja requisito indispensavel para aprovacao e obtengédo
de diploma.

8 2° - Considera-se estagio ndo-obrigatorio aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria do curso.

8 3°— Nos casos previstos nos paragrafos anteriores, somente poderdo desenvolver
atividades em estagio os alunos que estejam com matricula e frequéncia regular em curso de
educacdo técnica profissional integrada ao ensino médio.

8 4° - As atividades de extensdo, de monitorias, de inicia¢do cientifica na educacgao
integral de nivel médio, técnica ou superior, bem como aquelas desenvolvidas nos laboratérios
da instituicdo, devidamente cadastradas na Pro-Reitoria, somente poderdo ser equiparadas ao
estagio em caso de previsdo no projeto pedagogico de cada curso e desde que sigam as normas
legais e os dispositivos deste regulamento e da Lei Federal n°11.788/2008.

Paragrafo Unico — Para os casos de contrato de trabalho, as atividades desenvolvidas
serdo avaliadas pelo professor orientador para efeito de aproveitamento como carga horaria de
estagio.

Art. 2° - O estagio serd administrado pelo setor de Supervisdo de Estagios e
Trabalhos, sendo acompanhado e supervisionado por um professor orientador de cada curso.

Art. 3° - A carga horéaria minima para o cumprimento do Estagio Supervisionado
sera definida no projeto pedagdgico e matriz curricular de cada curso.

Art. 4° - O Estagio Supervisionado somente podera ser cursado a partir do periodo
definido por cada curso, em seu respectivo projeto pedagdgico, para a sua realizacao.

§ 1° - As atividades em estagio obrigatorio poderdo ser realizadas em empresas
(pessoas juridicas de direito privado), 6rgdos da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos poderes da Unido, Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
bem como em escritdrios de profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em
seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional, desde que seja realizado no periodo
previsto no projeto pedagdgico do curso, condicionado ainda a contratacdo pela parte
concedente do estagio, de seguro contra acidentes pessoais em favor do aluno e designacao de
supervisor para acompanhamento e orientacdo das atividades executadas no estagio, além da

observancia das demais normas legais aplicaveis a espécie.
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8 2° - As atividades em estagio supervisionado também poderdo ser realizadas nos
laboratorios e oficinas da propria instituicdo, como monitores de laboratério, cabendo a Pro-
Reitoria de Ensino definir as normas, nimero de vagas de estagio em cada laboratério, bem
como os professores orientadores responsaveis pela orientacdo e supervisdo do estagio, desde
que conste tal previsao no projeto pedagdgico de cada curso.

8 3° - As vagas para estagio nos laboratorios da instituicdo serdo prioritariamente
destinadas aos alunos que tenham atendido a todos o0s requisitos necessarios para a matricula
no Estagio Supervisionado.

8 4° - No caso do paragrafo anterior, seré facultada ao aluno e a parte concedente,
a manutencdo do estagio até o limite maximo de 02 (dois) anos, incluindo o tempo cumprido
no Estagio Supervisionado, desde que apresente relatorio periodico de atividades em prazo nao
superior a 06 (seis) meses e obedecam as demais previsdes legais e as disposi¢des previstas
neste regulamento, exceto nos casos previstos no Art. 11 da Lei n® 11.788.

§ 5° - O aluno matriculado no Estagio Supervisionado, sejam suas atividades
desempenhadas na instituicdo ou em outra parte concedente, devera apresentar a Supervisdo de
Estagios e Trabalhos, relatérios periodicos de atividades (ANEXO Il e 1V) com o visto do
professor orientador e do supervisor do estagio em prazo ndo superior a 06 (seis) meses.

8 6° - Por ocasido do encerramento do Estagio Supervisionado, o aluno devera
apresentar a Supervisao de Estagios e Trabalhos, o requerimento de conclusdo do estagio, o
relatorio final (ANEXO 1I1) e a ficha de avaliacdo do estagiario (ANEXO 1V) firmada por
supervisor designado pela parte concedente.

Art.5° - O estagio podera ser obtido através da Coordenadoria de Acompanhamento
de Estéagios, pelo préprio aluno com o apoio desta ou por intermédio dos agentes de integracdo.

Art. 6° - A matricula para o Estagio Supervisionado tera vigéncia por um semestre
letivo.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de ocorrer rescisdo ou mudanca da parte concedente
do estégio antes de o aluno ter completado a carga horaria total exigida no projeto pedagdgico
do curso para o cumprimento do Estagio Supervisionado, serdo consideradas as horas ja
cumpridas.

Art. 7° - A jornada de estagio podera ser cumprida em até 06 (seis) horas diarias e
(30) horas semanais.

10
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6.2  Capitulo Il

6.2.1 Das Competéncias

Art. 8° — Ao compete:

I. A efetivacdo da matricula no Estagio Supervisionado sera na Supervisdo de
Estégios e Trabalhos. Neste ato, o estudante devera apresentar a ficha de matricula no estagio
e termo de outorga (ANEXO 1) devidamente preenchidos e assinados, tratando-se de condigéo
béasica para o inicio do Estagio Supervisionado e a contagem da carga horaria necessaria para o
seu cumprimento.

I. Apresentar a Supervisao de Estagios e Trabalhos, em prazo ndo superior a 06
(seis) meses, relatorios periddicos de atividades em estdgio (ANEXO I1I e IV), contendo as
assinaturas do aluno, do professor orientador e do supervisor do estagio na parte concedente.

I11. Por ocasido do encerramento do Estagio Supervisionado, protocolar, em local a
ser definido pela Supervisao de Estagios e Trabalhos nas Unidades Plenas, o requerimento de
conclusdo desta, o relatorio final (ANEXO I11) e a ficha de avaliacdo do estagiario (ANEXO
IV) firmada pelo supervisor do estagio na parte concedente.

Art. 9° - A Supervisdo de Estagios e Trabalhos compete:

I. Divulgar as regras previstas neste regulamento junto a comunidade académica.

I1. Celebrar termo de compromisso de estagio com a parte concedente e com o aluno
ou com seu representante ou assistente legal, quando aquele for, respectivamente, absoluta ou
relativamente incapaz.

I1l. Divulgar as vagas para estagio ofertadas pelas partes concedentes sempre que
por estas solicitadas.

IV. Encaminhar a Coordenadoria de Controle Académico e Apoio ao Ensino, a
documentacao referente ao Estagio Supervisionado, para instruir a expedicao do diploma ou a
conclusdo da mesma.

Art. 10° — A Pré-Reitoria de Ensino em conjunto com as Coordenacdes de Curso,
compete:

I. Indicar as condi¢fes de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica, a etapa e
modalidade de formacdo escolar do estudante, ao horério e calendario escolar de cada um dos
cursos, como meio de possibilitar a Supervisao de Estagios e Trabalhos a intermediacao destas

informagdes as partes concedentes.

11
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Il. Indicar um ou mais professores orientadores da area a ser desenvolvida no
estagio (supervisionado ou ndo) de cada curso, como responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das atividades do estagiéario.

I1l. Comunicar a Supervisdo de Estagios e Trabalhos, no inicio de cada periodo
letivo, as datas de realizacdo de avaliagOes escolares ou académicas ou fornecer certiddo ao
aluno, por ocasido da realizacdo de tais atividades, para apresentacdo a parte concedente de
estagio mediante recibo e posterior entrega ao setor responsavel.

Art. 11° — Ao Professor Orientador compete:

I. Realizar visitas periodicas as partes concedentes, onde houver alunos estagiarios
para acompanhar o desempenho do aluno, avaliar as instalagdes e sua adequacdo a formacéo
cultural e profissional do educando. No caso das Licenciaturas, a carga/horaria sera mediada
pelo departamento ou diretoria de ensino.

Il. Contribuir com a Supervisdo de Estagios e Trabalhos a relacdo de novas
empresas e instituicbes que atuam na area especifica do curso.

I11. Observar a compatibilidade do estagio realizado em partes concedentes com a
proposta pedagogica do curso, a etapa, modalidade de formacéo escolar do estudante, ao horario
e calendéario escolar, orientando e encaminhando o estudante para outro local em caso de
descumprimento de suas normas.

IV. Solicitar do estudante a apresentacao periddica, em prazo nao superior a 6 (seis)
meses, de relatorios diarios e periodicos de atividades, encaminhando-o a Supervisdo de
Estagios e Trabalhos para guarda e arquivo até a conclusdo do estagio (ANEXO Il e 111).

Art. 12° — Ao Supervisor de Estagio compete:

I. Preencher o plano de atividades do estagiario, junto com o aluno e o Professor
Orientador;

I1. Acompanhar as atividades que o estudante desenvolvera durante o Estagio;

I11. Recolher o termo de realizacdo e Avaliacdo do Estagio, apds o término do
estagio, na respectiva Unidade Plena (ANEXO IV).

6.3  Capitulo Il

6.3.1 Da Avaliagcdo

Art. 13° — Para a avaliacdo final do Estagio Supervisionado, caso o projeto

pedagdgico do curso ndo disponha em sentido diverso, o professor orientador emitira parecer,
12
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atribuindo nota de zero (0) a dez(10) as atividades em estdgio realizadas pelo aluno,
considerando:

I. A avaliacdo do estudante por parte do professor orientador na parte concedente
(ANEXO 1V).

I1. Os relatdrios periddicos de atividades (ANEXO I1).

I11. O relatério final, levando em conta a compatibilidade das atividades executadas
com a grade curricular da habilitacdo, bem como a qualidade e quantidade das atividades
desenvolvidas no estagio (ANEXO 1V).

Art. 14° - Em caso de parecer com conceito insatisfatorio, a Supervisdo de Estagios
e Trabalhos esclarecera ao estudante da necessidade de realizacdo de novo estégio.

Art. 15° - O estudante ndo tera validado seu estagio quando proceder ao trancamento
ou abandono do semestre ou do curso ou, ainda, a reprovacao por faltas em todas as disciplinas
cursadas no respectivo semestre.

Paragrafo Gnico — O estudante tera, no entanto, validado seu estagio quando ndo
conseguir aprovacao por nota nas demais disciplinas do periodo que cursa, desde que apresente
os relatdrios diarios, periodicos e final de estagio, de acordo com o inciso b e ¢ do art. 8° e tenha

suas atividades de estagio consideradas como satisfatérias pelo professor orientador.

6.4  Capitulo IV

6.4.1 Das DisposicOes Especiais

Art. 16° — O estudante podera se matricular apenas no Estagio Supervisionado nos
casos em que tenha cursado todas as disciplinas tedricas de sua grade curricular no periodo
letivo imediatamente anterior, levando-se em consideracdo as dificuldades locais e regionais
para captacdo de estagios ao longo do curso, desde que, devidamente justificada pela Proé-
Reitoria de Ensino.

8 1°— O aluno que estiver afastado do Instituto de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Maranhéo, por qualquer motivo e por mais de 1 (um) periodo letivo, devera
solicitar seu reingresso nos termos definidos no Regulamento de Organizacéo Didatica do
IEMA.

Art. 17° — O aluno que for proprietéario ou socio de pessoa juridica tera suas
atividades computadas para efeito de cumprimento do Estagio Supervisionado, desde que

compativeis com a habilitagdo conforme parecer ou autorizagdo do professor orientador do
13
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respectivo curso; sejam tais atividades desempenhadas enquanto regularmente matriculado;
proceda & matricula no Estagio Supervisionado junto a Supervisao de Estagios Trabalhos e
atenda as normas legais e as estabelecidas neste regulamento.

8 1° — Para o aproveitamento das atividades de que trata o caput deste artigo, o
aluno devera apresentar a ficha de matricula do Estagio Supervisionado, o parecer ou
autorizacdo do professor orientador, o contrato social da empresa ou outro instrumento
constitutivo da pessoa juridica, copias reprograficas do documento de identidade, do cadastro
de pessoas fisicas e comprovante de endereco da respectiva pessoa juridica.

8§ 2° - Para 0 encerramento do Estagio Supervisionado, o aluno devera apresentar 0s
relatdrios, periodicos e finais do estagio devidamente vistados pelo professor orientador e a
ficha de avaliacdo do estagiario firmada por algum cliente da empresa da qual o aluno seja sécio
ou proprietéario.

Art. 18° - Para a comprovagdo da natureza autbnoma de prestacao de servicos, o
estudante, desde que seja maior de 18 anos, podera apresentar comprovante de recolhimento de
contribuicdo previdenciaria como contribuinte individual, comprovante de recolhimento de ISS
(imposto sobre servicos de qualquer natureza), declaragdo comprobatdria de percepcao de
rendimentos (DECORE) expedida e firmada por contabilista, devidamente autenticada por
meio de colagem da etiqueta autoadesiva denominada declaracdo de habilitacdo profissional
(DHP), contrato de prestacdo de servico ou qualquer outro meio licito que seja suficiente para
provar sua condicdo, sob as penas da lei.

Art. 19° - O professor orientador, para emitir parecer sobre o relatério de estagio,
deve avaliar as atividades desenvolvidas pelo estudante, ndo sendo obrigatéria a visita ao local
de estagio, cabendo a Superviséo de Estagio e Trabalhos definir a estratégia de visita in loco,
caso necessario, desde que seja permitido pela empresa ou 6rgdo receptor do estagiario.

8 1° - Para o encerramento do Estagio Supervisionado, o estudante deverd
apresentar os relatérios periodicos e finais do estagio, devidamente vistados pelo professor
orientador e a ficha de avaliacdo do estagiario firmada.

Art. 20° - O estudante que, por qualquer motivo, interromper o estagio, devera, no
prazo de até 15 (quinze) dias contados do desligamento, comunicar tal fato a Supervisdo de

Estagios e Trabalhos mediante apresentacdo do respectivo termo de resciséo.

14
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6.5  Capitulo V

6.5.1 Das Disposi¢Oes Finais

Art 21° - Qutras ocorréncias nao descritas no Manual serdo avaliadas pela
Supervisdo De Estagio e Trabalhos, posteriormente, encaminhadas a Pré-Reitoria de Ensino
para as devidas providéncias, seguindo sempre as orientacbes do Regimento Interno desta

Instituicdo.
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ANEXO I - FICHA DE MATRICULA DO ESTAGIO

DADOS PESSOAIS

£

NOME COMPLETO:
DATA DE NASCIMENTO: / / IDADE: SEXO:
ESTADO CIVIL: NATURALIDADE:

ENDERECO RESIDENCIAL (RUA, N°Apto, CEP):

BAIRRO: CIDADE: ESTADO:
FONE RESIDENCIAL: FONE RECADOS:
CELULAR: E-MAIL:

INSTITUICAO DE ENSINO:

SEMESTRE:

CURSO:

QUAL A PREVISAO DE CONCLUSAO DO CURSO?

DISPONIBILIDADE PARA ESTAGIO:
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ESTADO DO MARANHAO
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, QIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA
TERMO DE OUTORGA E ACEITAGCAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

IDENTIFICACAO DO OUTORGANTE

NOME:

INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO
ENDERECO: BAIRRO / CEP:

AV. DOS HOLANDESES, QUADRA 24, LOTE 14 PONTA D"AREIA / 65077-357
RESPONSAVEL: CARGO:

JHONATAN UELSON PEREIRA SOUSA DE ALMADA REITOR

IDENTIFICACAO DO OUTORGADO

e

NOME:
CPF: DATA DE NASCIMENTO:
/ /
ENDERECO: CEP:
BAIRRO: CIDADE:
UF: MA

IDENTIFICACAO DO ESTAGIO

CURSO:

DATA DE CONCLUSAO DO CURSO: VIGENCIA:
/ / a

DATA LIMITE DE ENTREGA DO RELATORIO:
/ /

18
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O INSTITUTO DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA, pessoa juridica
de direito publico, doravante denominada CONVENENTE, inscrita no CNPJ (MF) sob o n°.
05.849.024/0001-33, sediada na Av. dos Holandeses, Quadra 24, Lote 14 s/n° Ponta d’areia, CEP
65.077-357, nesta cidade de S&o Luis, neste ato representada por seu Reitor “Pré Tempore” Jhonatan
Uelson Pereira Sousa de Almada, brasileiro, casado, Servidor Publico, portador da Carteira de
Identidade n°. 0391.329.820.104, expedida pela SESP/MA, inscrito no CPF N°. 894.833.563-68,
residente e domiciliado em S&o Luis — MA.

As partes acima qualificadas resolvem nos termos da Lei n. 11.788, de 25 de setembro de 2008,
celebrar o presente TERMO DE OUTORGA, mediante as clausulas e condig@es a seguir expressas.
Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente, a concessao de Estagio Curricular Obrigatério para a complementagéo
de Ensino Aprendizagem a estudantes regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos Cursos
Técnicos de Nivel Médio Integral, propiciando aos referidos estudantes treinamento pratico e
aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e relacionamento humano.

Clausula Segunda - Do Termo de Compromisso

A concessao do estagio dar-se-a mediante a celebracéo de Termo de Outorga entre a CONCEDENTE,
o ESTUDANTE, doravante denominado ESTAGIARIO, e a “INSTITUICAO DE ENSINO”, por meio da
Coordenacéo de Estagios, cujos termos deverdo ser estabelecidos em conformidade com o disposto
no presente instrumento, na legislagdo e normas vigentes.

Paragrafo Primeiro- Para alcancar o objetivo ora pactuado, os participes cumprirdo o Plano de
Atividades do Estagiario, elaborado em conformidade com a proposta pedagoégica dos cursos e
programas, segundo orientacées expedidas pelo Instituto de Educacgdo, Ciéncia e Tecnhologia do
Maranh&o - IEMA, que devera ser incorporado ao Regulamento por meio de aditivos & medida que for
avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante.

Paragrafo Segundo- O Termo de Outorga podera ser rescindido, desde que a parte interessada
notifique e justifigue devidamente as partes por escrito.

Clausula Terceira — Das obrigagdes do Estagiéario

O estagiario obrigar-se-a mediante assinatura do Termo de Outorga de Estagio Curricular Obrigatério,
a cumprir as condi¢bes fixadas para o estagio, bem como as normas estabelecidas pela
CONCEDENTE, sobretudo aquelas que resguardem sigilo as informacdes a que tem acesso em
decorréncia do estagio.

Cladusula Quarta — Do Compromisso

Cabera:

I- A CONCEDENTE:

a) Informar a “INSTITUICAO DE ENSINO” as oportunidades de estagio e as quantidades de vagas
ofertadas, bem como a descri¢cdo das atividades a serem realizadas;

b) Solicitar Estagiarios, indicando o curso, area de atuagdo ou de formagéo do conhecimento;

¢) Indicar funciondrio do seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso de estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

d) Celebrar, na qualidade de CONCEDENTE, Termo de Compromisso de Estagio com a “INSTITUICAO
DE ENSINO” e o Estagiario;

e) Remeter mensalmente a coordenacao de estagio, relatério sobre a frequéncia e aproveitamento do
estagio, com vista obrigatéria do aluno;

f) Ofertar instalacdes que proporcionem aos estagiarios atividades de aprendizagem social, profissional
e cultural;

g) Remeter & coordenacdo de estagio, no ato do desligamento do estagiario, Termo de Realizacdo de
Estégio, contendo o resumo das atividades desenvolvidas pelo mesmo bem como a avaliagédo do seu
desempenho.

Il - A“INSTITUICAO DE ENSINO”:

a) A indicacdo de estudantes, para fins de cumprimento de estdgio, mediante critérios proprios de
selecao;

b) Divulgar as oportunidades de estagio e a quantidade de vagas ofertadas pela CONCEDENTE;

¢) Coordenar todas as a¢@es relacionadas ao estagio;

d) Avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacdo a formacéo cultural e
profissional do estagiério;

e) Indicar orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo acompanhamento
e avaliagdo das atividades do estagiario;
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f) Comunicar a coordenacdo de estagio e a empresa CONCEDENTE, de imediato e por escrito, 0
desligamento do ESTAGIARIO de seu curso;

Clausula Quinta — Da Jornada de Atividades

A jornada de atividade do estagiario sera no maximo de XX (XXXXX) horas diarias, ou XX
(XXXXXXXXX) horas semanais, sendo compativel com o horério de seu Curso.

Clausula Sexta — Da Duragédo do Estagio

A duracéo do estagio, na mesma parte concedente, nao devera exceder 90 (noventa) dias, salvo em
situacdes a serem analisadas por uma comisséo do IEMA.

Clausula Sétima — Do Seguro

Cabera ao IEMA o 6nus e a responsabilidade de providenciar a contratacdo e manutencéo de seguro
de acidentes pessoais, de caréater obrigatério, em favor do ESTAGIARIO.

Clausula Oitava — Da Inexisténcia de Vinculo Empregaticio

Nos termos do disposto no art. 3° da Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio objeto do
presente instrumento ndo caracteriza vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o ESTAGIARIO,
a CONCEDENTE e ao IEMA.

Clausula Nona - Da Resciséo

A extingdo antecipada deste termo podera ocorrer na hipotese do descumprimento das obrigacdes
assumidas, em comum acordo entre as partes, ou unilateralmente mediante justificativa e notificagdo
escrita a coordenacao de estagio.

Clausula Décima — Disposic8es Finais

A SECTI/IEMA reserva-se ao direito de decidir os casos omissos e contraditérios, sempre em acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Regulamento de Estagio Curricular Obrigatério.

Fica eleito o Foro da Comarca de Sé&o Luis/MA, para dirimir questdes que possam decorrer da execucao
deste Termo de Outorga, eventualmente ndo resolvidas em seara administrativa.

E por estarem de pleno acordo, em todos os seus termos e condi¢des, assinam presente instrumento
em 02 (DUAS) vias, de igual teor e forma, para um soé efeito, presenca das testemunhas abaixo, para
que produzam os legitimos efeitos legais.

Jhonatan Uelson Pereira Sousa de
Almada
REITOR

ALUNO/ESTAGIARIO

RESPONSAVEL LEGAL Elinaldo Soares Silva
PRO-REITOR DE ENSINO
PROEN

CONCEDENTE

TERMO N° __ /2016 — UP SAO LUIS
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ANEXO |1 — Relatdrio Periédico de Atividades. (TRES VIAS)

INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
MARANHAO

UNIDADE:

RELATORIO PERIODICO DE ATIVIDADES

1) IDENTIFICACAO DA EMPRESA

NOME DA
EMPRESA:
SUPERVISOR:

1) IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME

MATRICULA
N°:
CURSO:

PERIODO AVALIADO: / /

PROFESSOR(A)
ORIENTADOR:

111 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O ESTAGIO NO PERIODO DE
/ / a / /

IV — OBSERVACOES OU COMENTARIOS
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V — AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Conceitos:
(4) Muito Satisfatorio
(3) Satisfatorio

(2) Pouco Satisfatorio (1)Insatisfatorio

de de

Assinatura do Estagiario Assinatura do Professor Orientador

Assinatura do Supervisor da parte Concedente de Estagio
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MODELO RELATORIO DE ESTAGIO

___%
bz

INSTITUTO DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO

Relatorio de Estagio Curricular em

Nome do Estagiario

Sédo Luis - MA
2017
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INSTITUTO DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO

Nome:
Registro Académico:
Curso e Periodo:

Empresa:
Supervisor:

N° de registro:

Inicio: [

Relatério de Estagio Curricular em

Dados do Estagiario

Dados do Estagiario

Periodo de Estagio

Término: [/

Jornadas de trabalho:

Total de horas:

horas semanais.

horas em

Séo Luis - MA
2017
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1 INTRODUCAO

Descrever o Local de Estagio; o publico atendido; os servigos oferecidos; os produtos
elaborados; os tipos de materiais que compdem 0 acervo; a organizacao e disposi¢éo do espaco
fisico; a equipe; as funcdes ou atividades exercidas pelos membros da equipe.

2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Descrever sobre as atividades desenvolvidas pelo estagiario; os procedimentos
desenvolvidos como prética de estagio; os instrumentos adotados para acompanhamento e

avaliacdo das atividades do estagiario; material bibliografico colocado a disposicao para estudo
do estagiério; o tipo e a forma de orientacdo dada ao estagiario pelo supervisor local.

3 SUPORTE TEORICO PARA A SOLUCAO DE PROBLEMAS

Discorrer sobre a bibliografia utilizada enquanto estagiario para solucionar problemas
identificados durante o estégio, e referencié-la. Seguindo normas da ABNT.

4 CONCLUSAO

[1 Comentar se o estagio realizado foi satisfatorio, como sentiu o contato com os futuros
colegas de profissao.

[1 Fazer uma correlacdo entre o estagio préatico e os conhecimentos tedricos adquiridos
nas disciplinas relacionadas e no material de referéncia bibliogréfica.

5 ANEXOS

a) Anexar as AvaliacGes do Supervisor,
b) Anexar copia do termo de compromisso, com assinatura do(a) Coordenador(a) de Estagios.

6 DE ACORDO:

Carimbo e assinatura do Supervisor Nome completo do Estagiario

ORIENTACOES PARA A APRESENTACAO GRAFICA DO RELATORIO

a) Papel: tamanho A4;

b) Margens: superior 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 3,0 cm, direita 2,0 cm

c) Parégrafos: 1 Tab (corresponde a 5 espagos);

d) Espaco entre as linhas do texto: 1,5 linhas;

e) Tamanho da fonte: 12 para o texto; 14 para os titulos dos elementos pré-textuais, 0s

titulos dos capitulos e pos-textuais;
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ANEXO IV - FICHA PARA AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Nome do
Estagiario:
Empresa:

Elderego:

Area do
Estéagio:

Periodo: / / a / /

Total de Horas:

Supervisor Responséavel pelo
Estéagio:
Funcéo na

Empresa/Entidade:

Avaliacdo através de notas, 0 a 10, obtendo-se a média como nota final.

QUALIDADE DO TRABALHO: Considerar
a qualidade do trabalho tendo em vista o que
seria desejavel.

ENGENHOSIDADE: Capacidade de sugerir,
projetar, executar modificagfes ou inovagoes.

CONHECIMENTO: Uso e integracéo de
conhecimento demonstrado no
desenvolvimento das atividades programadas
CUMPRIMENTO DAS TAREFAS:
Considerar o volume das atividades cumpridas,
dentro do padréo razoavel.

ASSIDUIDADE: Cumprimento do horéario de
estagio e auséncia de faltas.

DISCIPLINA: Observancia das normas e
regulamentos internos da Empresa/Entidade.

SOCIABILIDADE E COOPERACAO:
Facilidade de integracdo com os colegas e
ambiente de trabalho, bem como disposicao
para cooperagao.
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OBSERVACOES GERAIS SOBRE O ESTAGIARIO:

Assinatura e Carimbo do Supervisor

Responsavel:

Data: / /
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ANEXO V - PLANO DE ATIVIDADES

| - IDENTIFICACAO

Aluno: Matricula:

Curso:

Professor Orientador:

Professor Supervisor da Unidade Escolar:

Carga Horaria do Estagio

Inicio do Estagio: / / Termino: / /

I - OBJETIVOS

O Estagio Supervisionado tem como Objetivos:

1. Aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos no curso técnico em
informatica de acordo com as competéncias.

2. Proporcionar o processo ensino-aprendizagem dos alunos do curso, mediante o
fortalecimento de suas potencialidades e apoio ao aprimoramento profissional e pessoal.

3. Proporcionar ao estagiario contato com a pratica, com a organizacdo € o
funcionamento da entidade.

4. Estimular o desenvolvimento da criatividade, de modo a formar profissionais
inovadores capazes de aprimorar seus conhecimentos, métodos, processos e de adotar
tecnologias modernas.

5. Propiciar, numa relacdo tedrico-pratica, a traducdo do conteddo ensinado no
curso para 0s niveis de ensino proposto, como informatica com habilitacdo de manutencéo e
suporte.

6. O trabalho de orientacdo e execucdo do estagio devera ser individual, com

acompanhamento técnico sistematico e avaliagao.
111 - CARACTERIZAGCAO DO ESTAGIO

Com orientacdo do Professor e/ou do Supervisor, o (a) aluno (a) devera:
1. Articular o conhecimento cientifico e tecnolégico numa perspectiva
interdisciplinar

2. Sistematizar informacgdes relevantes para compreensao de situacéo problema
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IV - FUNDAMENTAGCAO TEORICA

A prética supervisionada das atividades de estagio tem inicialmente a funcéo de
inserir o aluno, futuro técnico em informatica, na realidade do mundo do trabalho na qual ira
fazer parte e atuar profissionalmente, assim como, ao longo do processo, fornecer-lhe
referenciais que lhe permitam desenvolver sua consciéncia e senso critico nas suas vivéncias

de modo a torna-lo um profissional comprometido com a educacao.
V - METODOLOGIAS E ATIVIDADES PRETEVISTAS

. Visita e integracdo para conhecimento do 6rgao.
. Palestra Introdutdria e contextualizacdo dos servicos oferecidos.
. Organizar e controlar os materiais necessarios & execucdo de sua atividades.

. Realizar manutencdo, preparacao e testes em urnas eletronicas.

1
2
3
4
5. Operar equipamentos de processamentos automatizados e especificos do TRE.
6. Realizar manutencao preventiva e corretiva em equipamentos de informatica.
7. Acompanhar a instalacéo e configuracao de softwares e hardwares.

8. Acompanhar a manutencdo de computadores, impressoras e suprimentos de

informatica.
VI - ESTRATEGIAS DE AVALIACAO

A avaliacdo do estagio obrigatorio fica condicionada a observancia dos seguintes
aspectos:

1. Frequéncia e participacdo nas atividades de campo.

2. Cumprimento satisfatorio das tarefas.

3. Elaboracéo, conducdo e execucdo das atividades previstas.

4. Elaboracao de relatorio.
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ANEXO VI - PLANO DE ENSINO

Ano Letivo: 2016.2

Curso: Técnico em Informatica (Programacéao e Suporte e Manutenc¢éo)
Carga horéria total: 180 h

Docente responsavel:
Componente Curricular: Estagio Curricular Supervisionado

Carga Horaria Total: 180 horas | Carga Horéria Semanal: 25 horas

Ementa:

O estagio curricular supervisionado é uma atividade curricular obrigatdria, de treinamento
pratico, aprimoramento técnico, cultural, cientifico e de rela¢gbes humanas, visando a
complementacdo do processo de ensino-aprendizagem proporcionado ao aluno através de
observacdes, estudos, pesquisas, visitas, exercicio profissional remunerado ou ndo em
empresas publicas e/ou privadas, assessorias a movimentos sociais, dentre outros. Os topicos
a seguir serdo esclarecidos e discutidos em sala de aula com os alunos devidamente
matriculados na disciplina: 1. Legislacdo para Estagio Supervisionado; 2. Termo de outorga e
aceitacdo de estagio curricular obrigatorio; 3. Plano de Atividades de Estagio; 4. Ficha de
Avaliacdo de Estagio; 5. Elaboracdo e entrega de Relatério de Atividades do estagio.

Objetivo geral:

O Estagio Supervisionado tem como objetivo principal proporcionar ao aluno do curso técnico
em Informética com habilitacdo em Programacéo a oportunidade de vivenciar a realidade e de
oferecer condicdes de observacdo, analise e reflexdo de forma integrada dos conhecimentos
adquiridos no curso, possibilitando também o exercicio da ética profissional, o intercambio
de informacdes e experiéncias concretas que o preparem para o efetivo exercicio da profisséo
de Técnico em Informatica.

Contetido Programético:

1. Etica em relacdes de trabalho. Postura profissional.

2. Termo de outorga: tem por objetivo firmar responsabilidades e competéncias aos
agentes envolvidos durante o Estagio Supervisionado entre a Instituicdo/empresa concedente
e 0 IEMA, por meio do Professor orientador de Estagio.

3. Cadastro de empresas para estagio: uma lista de empresas e contatos sera disponibilizada
aos alunos matriculados na disciplina.

4. Plano de Atividades de estagio: esta etapa devera ser planejada ap0s o contato com a
instituicdo concedente e realizada entre o Supervisor de estagio e o estagiario e entregue ao
Professor orientador de estagio.

5. Ficha de avaliacdo de estagio: esta etapa é de responsabilidade do Supervisor de Estagio na
InstituicAo/empresa concedente e tem por objetivo avaliar a freqiiéncia e o desempenho do
estagiario durante o Estagio Supervisionado. Deve-se seguir um modelo de ficha proprio do
IEMA.

6. Relatdrio de Atividades de estagio: esta etapa devera ser realizada pelo estagiario e entregue
ao Professor orientador de estagio em data definida.

Avaliagéao:

Os instrumentos utilizados para avaliar os académicos serao:

a) Plano de Atividades de Estagio: seguir as normas do Plano de Atividades de estagio.
Objetivo: Planejamento do Estagio Supervisionado juntamente com o Supervisor de estagio
da empresa e o Professor Orientador do IEMA,
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b) Ficha de Avaliacdo de Estagio: apenas entregar a Ficha de Avaliacdo ao Supervisor de
estagio para preenchimento e assinatura. Objetivo: Avaliacdo do Estagio pelo Supervisor de
Estégio, e, posteriormente, pelo professor-orientador do Estagio Supervisionado;

c) Relatorio Atividades de Estagio: seguir as normas do Relatdrio de estagio.

Obijetivo: descrever as atividades de Estagio desenvolvidas na empresa.

Bibliografia Basica/Complementar:

BRASIL. Lei Federal n 11.788 de 25/09/2008. Dispde sobre o0 estagio de estudantes.
BRASIL. Ministério da Educacdo. LDB — Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional
(1996).

BRASIL. Ministério da Educagdo. Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio. 2012.

Sao Luis, de de 2016.

Aluno Professor Orientador do Estagio

Coordenador da Base Técnica
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