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De acordo com Ramos (2014), o estagio é um dos momentos mais im-
portantes para integrar os conhecimentos adquiridos na escola a prati-
ca. Embora ocorra em um ambiente profissional, ndo deve ser confun-
dido com um emprego, pois se trata de um processo exclusivamente
voltado a formacgao orientada e supervisionada. Assim, o estdgio, en-
quanto pratica educativa, tem como propoésito promover a inser¢ao do
discente no mundo do trabalho de maneira formativa e enriquecedora,
reforcando seu carater pedagdgico.

Esta cartilha — em formato de livro digital — tem origem a partir da
pesquisa de mestrado intitulada “O Estagio na Educacgao Profissional
e Tecnoldgica: a Importancia da Compreensao Discente do Estagio
como Pratica Profissional no Ensino Médio Integrado e Subsequente
no IFPE — Campus Vitéria de Santo Antao”, vinculada ao Programa de
Pés-Graduagao em Educacao Profissional e Tecnolégica (PROFEPT)

do IFPE — Campus Olinda.

Com base nos resultados da pesquisa, a cartilha foi criada para su-
prir a necessidade de um guia pratico que oriente os discentes sobre
a importancia do estagio e os passos necessarios para sua formali-
zacgao e execucgao. Portanto, espera-se que este recurso sirva como
um norteador para os discentes no seu processo de formalizagao do
estdagio. Seu objetivo é fornecer orientagoes que facilitem o ato da for-
malizagao do estagio e proporcione a compreensao do estagio como
uma pratica profissional em um ambiente de trabalho real, oferecendo
informacgoes claras e detalhadas sobre os tramites, desde a formaliza-
¢ao até a conclusao do estagio.

Além disso, reforga o entendimento do estdgio como uma oportuni-
dade de aprendizagem significativa, promovendo a ressignificagao
de conhecimentos por meio da integracao entre teoria e pratica. Essa
abordagem busca aproximar a formagao escolar do mundo do traba-
Iho, contribuindo para uma educacao integral e emancipatoria.
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Introducao

De acordo com a Resolugdao CNE/CEB 1/2004, que estabe-
lece as Diretrizes Nacionais para a organizac¢ao e realizagao
do estagio de discentes da Educacao Profissional e do Ensi-
no Médio, incluindo as modalidades de Educacgao Especial e
Educacao de Jovens e Adultos, considera-se que toda ativi-
dade de estagio deve ser curricular e supervisionada, assu-
mida intencionalmente pela Instituicao de Ensino, configu-
rando-se, essencialmente, como um Ato Educativo.

Segundo Kulcsar (2013) os Estagios Supervisionados de-
sempenham um papel fundamental na integragao entre es-
cola e mundo do trabalho, bem como na articulagao entre
teoria e pratica. Eles podem atuar como um elo organico,
conectando a formagao académica a realidade vivida pelos
discentes. Nesse sentido, o estagio se destaca como um
elemento essencial para promover a relagao entre diferentes
dimensdes de uma mesma realidade.

A autora evidencia que, quando a
escola e o trabalho pertencem ao
mesmo contexto social e histérico,
o estagio tem o potencial de preparar
os discentes de maneira adequada
para enfrentar as demandas do
ambiente profissional, reforgando
sua relevancia como parte essencial
do processo formativo.



O estagio possui um carater educativo e formativo, € um
componente essencial no processo de ensino-aprendiza-
gem. Ele vai além de uma simples exigéncia curricular ou de
uma preparagao técnica para o mundo do trabalho, configu-
rando-se como uma experiéncia que integra teoria e pratica.

Essa integragao procura conectar
a escola ao mundo do trabalho,
proporcionando aos discentes a
oportunidade de vivenciar contextos
reais. Mais do que uma atividade
pratica, o estagio deve ser um
momento de ressignificagao do
conhecimento, em que o discente
passa a compreender o trabalho
como parte integrante de sua
formacao social e histérica.

Portanto, o estagio, segundo ambas as aborda-
gens, nao é apenas uma atividade isolada, mas
um elemento estruturante da formacgao, que
possibilita aos discentes vivenciarem, refletirem
e aplicarem os conhecimentos adquiridos, ao
mesmo tempo em que se preparam para enfren-
tar as complexidades do mundo do trabalho.

A supervisao e o planejamento intencional por
parte da instituicao de ensino asseguram que o
estagio cumpra seu papel educativo e contribua
para uma formacao integral e emancipatéria, ali-
nhada aos principios das Diretrizes Nacionais.






A importancia de
compreender o estagio
como pratica educativa

O estagio, regulamentado pela Lei n° 11.788/08, é definido
como um ato educativo escolar supervisionado, desenvol-
vido no ambiente de trabalho, com o objetivo de preparar o
discente para o trabalho produtivo. Mais do que uma exigén-
cia curricular, o estagio supervisionado é uma oportunidade
de aprendizado que conecta a teoria a pratica, contribuindo
de forma significativa para a formag&o integral do discente.
E importante destacar que, em nenhuma circunstancia, o es-
tagio deve ser confundido com vinculo empregaticio.

Compreendido como uma pratica educativa, o estagio per-
mite ao discente aplicar os conhecimentos adquiridos em
sala de aula, desenvolver competéncias profissionais e vi-
venciar situagodes reais do mundo do trabalho. Ele também
proporciona a oportunidade de refletir sobre sua atuacao,
identificar desafios e propor solugdes, fortalecendo sua au-
tonomia e capacidade critica.




Além disso, o estagio se apresenta
como um espagco de troca e
aprendizado, no qual o discente
interage com profissionais
experientes, ampliando sua visao
sobre a area de atuagao profissional.

Nesse contexto, Buriolla (2011) destaca que o estagio é uma
pratica educativa que possibilita ao discente inserir-se no
ambiente profissional, contextualizando a teoria aprendida
ao longo de sua formag¢ao com a vivéncia pratica. Nessa
mesma linha, Pimenta e Lima (2014) reforcam que o estagio
é um momento de sintese e produgao de conhecimento, em
que o discente aplica e ressignifica os saberes construidos
durante o curso.

Por sua vez, Pacheco (2010) enfatiza que o estdgio repre-
senta um dos momentos mais significativos de integracao
entre os conhecimentos adquiridos na escola e a pratica.
Trata-se de uma etapa essencial de formagao orientada e
supervisionada, que deve estar obrigatoriamente prevista no
projeto do curso.

Portanto, compreender o estagio como uma pratica educa-
tiva é fundamental para que o discente aproveite essa ex-
periéncia como um processo de aprendizado transformador,
preparando-se para enfrentar os desafios da vida profissio-
nal com mais seguranga e competéncia.
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Conhecendo os atores e

suas atribuicoes no estagio
na Educacgao Profissional

e Tecnoldgica, conforme
resolucao n°® 55/2015 do IFPE

Institui¢ao de ensino

Coordenagao

de estagio

+ Registrar as atividades de estagio para fins

+ Fornecer ao estagiario a documentagao

+ Orientar os estagidrios sobre a legislagao

+ Formalizar instrumentos juridicos com as

+ Celebrar, antes do inicio do estagio, o

+ Encaminhar as Unidades Concedentes os

* No caso de Estdagio Obrigatério, a

+ Captar parcerias junto aos agentes de

de arquivo e inclusdo no histérico escolar do
estudante.

institucional necessaria a efetivagao do
estagio.

vigente, sobre o regulamento do estagio e
a obrigatoriedade de entrega de relatérios
periodicos de atividades desenvolvidas.

Unidades Concedentes e os Agentes de
Integracao.

Termo de Compromisso entre o estudante
(ou responsavel legal), a parte concedente
e o IFPE, garantindo que o estagio seja
compativel com a proposta pedagdgica.

estagidrios devidamente documentados.

contratacdo do seguro contra acidentes
pessoais podera ser assumida pelo IFPE.

12



Coordenagao
do curso

integracdao no ambito local, visando facilitar
a insergao do estudante no mundo do
trabalho.

Divulgar as oportunidades de estagio
no campus e nos polos da Educagao a
Distancia.

Comunicar a Unidade Concedente o
Calenddrio Académico do campus referente
a realizacao de avaliagdes escolares ou
académicas.

Criar mecanismo para obter informagoes
sobre demandas do setor produtivo, com o
apoio do Professor Orientador.

Divulgar o perfil do IFPE junto ao setor
produtivo em sua drea de atuagao, com o
apoio do Professor Orientador.

Prestar servigos administrativos de
cadastramento de estudantes e de
oportunidades de estagio.

Conhecer a legislagao do estagio e os
documentos pertinentes a sua realizagao.

Receber e analisar pedidos de validagao
ou equiparacao relacionados ao Estagio
Curricular Obrigatorio.

Participar de reunides e atividades
relacionadas a estagio sempre que
solicitado.

Indicar professor orientador da area a ser
desenvolvida no estagio como responsavel
pelo acompanhamento e avaliagédo do
estagiario.

Orientar os alunos quanto aos objetivos

e metodologias do Estagio Curricular
Obrigatério e informagdes sobre o Estagio
Nao Obrigatério.

Agendar reunides com os discentes aptos
a iniciar o estdgio para, em conjunto com
o setor responsavel por estagios, informar

13



Professor
orientador

e orientar sobre todos os procedimentos a
serem seguidos.

Encaminhar a Coordenacao/Divisao de
Estagios do Campus ou da EaD, a cada
semestre, a relagao de alunos aptos ao
estagio.

Supervisionar o desenvolvimento das
atividades dos professores orientadores.

Avaliar se o perfil do supervisor da Unidade
Concedente é adequado a supervisao do
estagio.

Garantir a coeréncia entre as atividades
desenvolvidas pelo estagiario e o projeto
pedagdgico do curso.

Comunicar a Coordenacgao de Estagio sobre

desisténcias, prorrogagoes e irregularidades.

Participar de reunides e demais atividades

relacionadas a estagio sempre que solicitado.

Orientar o estudante individualmente ou
em grupo na execug¢ao do cronograma de
atividades, observando seu cumprimento.

Acompanhar o desenvolvimento do
estagio, tanto no IFPE quanto na Unidade
Concedente.

Promover reunioes regulares de orientagao
e avaliagao do estagio.

Construir, junto a Unidade Concedente, o
plano de atividades do estagio, garantindo
sua compatibilidade com o projeto do
curso.

Aprovar o Plano de Estagio preenchido pelo
estudante.

Orientar e avaliar a elaboragao do Relatério
de Estagio.

Acompanhar o desenvolvimento do Plano
de Atividades durante o estdgio, assistindo
os educandos durante sua realizagao.

14



Agentes

Gestao da
empresa ou
instituicao

Supervisor
de estagio

Concedente

Fungodes

Celebrar, antes do inicio do estagio, o Termo
de Compromisso com o IFPE e o estagiario,
zelando pelo seu cumprimento.

Ofertar instalag6es adequadas para
as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural.

Indicar funcionario do seu quadro, com
formacao ou experiéncia na area do curso,
para orientar e supervisionar o estagiario

Contratar seguro contra acidentes pessoais,
conforme o Termo de Compromisso, exceto
quando o IFPE assumir no caso de estagio
obrigatério.

No desligamento, entregar termo de
realizagdo do estagio com resumo
das atividades, periodo e avaliagao de
desempenho.

Enviar relatério semestral de atividades a
instituicao de ensino, com vista obrigatoria
ao estagiario.

Manter documentos comprobatérios do
estagio a disposicao para fiscalizagao.

Planejar, junto com o estagiario, as
atividades a serem realizadas durante o
estagio.

Garantir o cumprimento das atividades
conforme o planejamento.

Acompanhar e orientar o estagiario durante
todo o periodo do estagio.

Manter contato frequente com o Professor
Orientador para alinhar o acompanhamento
do estagio.

Avaliar o desempenho do estagiario
utilizando o formulario fornecido pela
Coordenagéao do Curso.

15



CIEE, IEL,
entre outros...

Agentes de integragao

Identificar oportunidades de estdgio.

Ajustar as condigGes para a realizagao do
estagio.

Realizar o acompanhamento administrativo
do estagio.

Encaminhar a negociagao do seguro
contra acidentes pessoais, quando for de
responsabilidade da Unidade Concedente.

Cadastrar os estudantes conforme previsto
na Lei n°® 11.788/2008 (Incisos de | a V do
art. 5°).



)
g

O estagiario, o que
deve fazer?

S

0 ooo ooSD O B

Assinar o Termo de Compromisso do
Estagio com o IFPE e a empresa ou
instituicao onde o estagio sera realizado,
garantindo o cumprimento do acordo;

Informar ao Professor Orientador sobre
dificuldades ou problemas enfrentados no
estagio, além de comunicar caso decida
desistir ou queira prorrogar o estagio;

Planejar as atividades do estagio junto com
o Professor Orientador e o Supervisor;

Respeitar as regras e normas da empresa
ou instituicao onde o estagio acontece;

Entregar ao Professor Orientador os
relatérios exigidos durante o estagio;

Realizar as atividades do estagio com
responsabilidade, dedicagao e ética,
seguindo as normas da profissao e da
empresa ou instituicao;

Apresentar ao Professor Orientador um
relatério parcial sobre o andamento do estagio;

Preparar o Relatério Final do Estagio com a
ajuda do Professor Orientador;

Entregar o Relatério Final assinado pelo
Professor Orientador, pelo Supervisor
de Estagio e pelo préprio estagiario a
Coordenagao/Divisao de Estagios do
Campus ou outra instancia responsavel;

Seguir as normas e regulamentos do IFPE
durante todo o estagio.

17



Acesse o documento com todas
as atribuicoes dos agentes
envolvidos no processo de estagio

Escaneie ou clique, se preferir.


https://portal.ifpe.edu.br/wp-content/uploads/repositoriolegado/paulista/documentos/resolucao-55-2015-aprova-o-documento-orientador-de-estagio-curricular-do-ifpe-estagio-curricular.pdf
https://portal.ifpe.edu.br/wp-content/uploads/repositoriolegado/paulista/documentos/resolucao-55-2015-aprova-o-documento-orientador-de-estagio-curricular-do-ifpe-estagio-curricular.pdf

Roteirizando o ingresso
ao estagio

0 acesso a uma vaga de estagio pode ocorrer de trés formas
distintas:

1| Por meio de Agentes de Integracao

Agentes de integragao sdo organizagdes que facilitam o
acesso as vagas de estagio, oferecendo também contetudos
e ferramentas de suporte. Sao exemplos de agentes de inte-
gragao em Pernambuco:

7= Centro de Integracao Empresa — Escola (CIEE)
A== Oferece vagas, dicas, testes e contetidos
= diversos para estagiarios.

[ —

Acesse: https://portal.ciee.org.br
Instituto Evaldo Lodi (IEL)

Promove a integragao entre institui¢coes
de ensino e o setor produtivo, facilitando
' a insergao do discente ou profissional no

mercado de trabalho.

Acesse: https://ielpe.org.br/

Para concorrer as vagas disponibilizadas por agentes de in-
tegragao, o discente deve estar regularmente matriculado na
instituicao de ensino e cadastrado na plataforma do agente.
Caso consiga uma vaga por meio de um desses agentes, é
necessario entrar em contato com a Coordenacgao de Esta-
gio do Campus para verificar se a empresa ofertante possui
convénio de estagio firmado com o IFPE.

19
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2| Quando o discente consegue a vaga de
estagio

O discente pode procurar vagas de estagio por conta pro-
pria, diretamente em empresas ou areas de interesse.

No entanto, é imprescindivel verificar
se o local pretendido possui convénio
de estagio firmado com o IFPE.

Caso nao haja um termo de convénio entre a concedente e
o IFPE, é necessario consultar a Coordenacgao de Estagio
para conhecer os tramites necessarios para a formaliza-
¢ao do convénio.

3| Ofertas da
vaga de estagio
na Instituicao
de Ensino ou
concedentes
Parceiros

A vaga de estagio
também pode ser
ofertada diretamen-
te pelo IFPE ou por
empresas parceiras
que possuem conveé-
nios estabelecidos
com a instituigao.




Apos conseguir a
vaga de estagio, o
que mais devo saber?

21



Documentacao para a
formalizagao do estagio

A Coordenacgao de Estagio apresentara ao discente dois do-
cumentos essenciais para a formalizagao do estagio:

Termo de
compromisso

Plano de
atividades de
estagio

~

Documento obrigatério que estabelece
um acordo entre o discente, a instituigao
de ensino e a parte concedente do
estagio.

Esse termo detalha as condi¢ées para

a realizacao do estagio, garantindo que
estejam alinhadas a proposta pedagdgica
do curso, a etapa e modalidade de
formacao escolar, e ao horario e periodo
em que o discente esta matriculado.

E necessario que o discente preencha
trés vias do Termo de Compromisso.

Documento elaborado em comum acordo
entre a Unidade Concedente, o IFPE e

o estagidrio, no qual estao descritas

as atividades que o estagiario realizara
durante o periodo do estagio.

O Plano de Estagio é integrado ao Termo
de Compromisso e pode ser atualizado
por meio de aditivos, conforme o

desempenho do estudante seja avaliado.

_/
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E importante que vocé

saibal!

Sobre o Termo de compromisso

Quem deve
assinar o
documento?

Institui¢cao de Ensino (IFPE)
Representada pelo responsavel institucional.

Concedente (Empresa)
Representada pelo responsavel designado pela
empresa.

Supervisor do Estagio

Profissional da empresa responsavel por
acompanhar o estagio.

Estagiario

Ou responsavel legal, no caso de menores de
idade.

Testemunhas

Duas testemunhas devem assinar o documento,
sendo um servidor do IFPE e a outra um
empregado da empresa.

Sobre o Plano de atividades

Quem deve
assinar o
documento?

Supervisor de estagio

Profissional designado pela empresa,
responsavel por acompanhar e supervisionar as
atividades realizadas pelo estagiario..

Orientador

Docente responsavel pela orientagao do estagio,
desde a elaboragao do Plano de Atividades até a
entrega e finalizagao do relatério de estagio.

23



Como sao
definidas as
atividades
do Plano de
atividades?

Recomenda-se que o estagidrio, o orientador
e o supervisor do estagio reinam-se para,
em conjunto, definam as atividades a serem
realizadas no campo de estagio.

Nao sendo possivel essa recomendacgao, sugere-
se que estabelecam meios de comunicagao
(e-mail, WhatsApp, entre outros...) de modo a
dialogarem e consensualizarem as respectivas
atividades.

E importante registrar que essas atividades
devem estar, obrigatoriamente, alinhadas com o
curso de formacgao do estagiario, garantindo sua
relevancia e coeréncia pedagogica.

2 -0




Relatorio de estagio:
um passo importante e desafiador

O relatério de estagio que é um documento obrigatério a ser
apresentado ao final do estagio, € mais do que um simples
documento, ele representa a jornada de aprendizado e cresci-
mento do discente. Nele, o estagiario tem a chance de registrar
suas experiéncias, conectar a teoria aprendida em sala de aula
com a pratica vivida no campo de estagio e refletir sobre os
desafios e conquistas ao longo do caminho.

Estruturar as ideias, relacionar
as atividades ao curso

€ cumprir os prazos sao
dificuldades comuns. Mas,
com organizacao e dedicacao,
esse processo se torna uma
oportunidade valiosa. Manter
registros ao longo do estagio,
buscar orientagao de quem
pode ajudar e revisar o texto
com cuidado sao passos que
fazem toda a diferencga.

Mais do que uma exigéncia académica, o relatério é um reflexo
do seu esforgo e aprendizado. E 0 momento de mostrar o quan-
to vocé evoluiu e como sua experiéncia de estagio contribuiu
para sua formagao pessoal e profissional.

25



Confira 5 dicas que vao
te ajudar na construgao
do relatorio final!



Recomendacoes éticas
para a jornada de
estagio

A ética é essencial em qualquer experiéncia profissional, in-
cluindo o estagio. Agir com responsabilidade, respeitar nor-
mas, pessoas e o ambiente de trabalho fortalece a credibi-
lidade do estagiario, contribui para um ambiente saudavel e
enriquece sua formagao.

A ética no estagio reflete os valores
que serao levados para toda a vida
profissional.




Atente-se a estas recomendagoes essenciais para
manter uma conduta ética exemplar:

1| Postura proativa

Demonstre interesse em aprender, sugerir melhorias e colaborar
com a equipe, sempre respeitando os limites de suas atribui¢oes.

2| Atencao a orientagao

Siga as orientagdes do supervisor e do orientador, buscando sem-
pre alinhar as expectativas do estagio com os objetivos do curso.

3| Respeito as normas e regras

Siga as politicas internas do local de estagio, incluindo hora-
rios e protocolos de conduta.

4| Comprometimento com as atividades

Execute as tarefas com dedicagao e responsabilidade.

5| Autocritica e aprendizado

Esteja aberto a avaliag6es e disposto a corrigir erros, vendo-os
como oportunidades de crescimento.

6| Relacionamento profissional

Trate os profissionais com respeito, cordialidade e empatia,
mantendo uma comunicagao clara e contribuindo para um am-
biente de trabalho harmonioso e colaborativo.

7| Confidencialidade

Respeite a privacidade e a confidencialidade das informagoes
compartilhadas pela empresa ou instituicao. Nunca divulgue
dados sigilosos sem autorizacao.

8| Zelo pelo patrimonio

Cuide dos recursos e ferramentas disponibilizados pela em-
presa ou institui¢ao, evitando desperdicios e danos.
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Esta cartilha, em formato de livro digital, é fruto de uma pesqui-
sa exploratéria sobre o estagio supervisionado como pratica
educativa nos cursos integrados e subsequentes da Educacgao
Profissional e Tecnoldgica. Sua elaboragao foi um requisito
para a conclusao do Mestrado Profissional em Educagao Pro-
fissional e Tecnoldgica (PROFEPT).

Nesse contexto, esta cartilha foi concebida com o propésito de
sistematizar e esclarecer os elementos essenciais para a com-
preensao e execugao dos tramites administrativos, abrangen-
do desde a formalizagao até a conclusao do estagio. O material
busca oferecer uma orientagao pratica e acessivel, facilitando
a insergao dos discentes nesse processo formativo.

Os autores esperam que o conteudo desta cartilha seja ampla-
mente utilizado, seja em sua totalidade, seja de forma adap-
tada, para atender as especificidades do publico-alvo. Ressal-
tam, ainda, que o material pode ser continuamente aprimorado
com base em novas pesquisas na area, buscando contemplar o
maior numero possivel de discentes e garantindo que todos te-
nham acesso as informagoes necessarias para uma experiéncia
pratica educativa alinhada as exigéncias do mundo do trabalho.

Agradecemos ao Instituto Federal de Pernambuco (IFPE) e ao
Programa de Mestrado em Educacao Profissional e Tecnoldogi-
ca (PROFEPT) no desenvolvimento deste Produto Educacional
em formato de Cartilha.

Este trabalho é parte integrante de uma pesquisa de Mestrado
do PROFEPT com parecer consubstanciado aprovado pelo CEP
da Faculdade Frassinetti do Recife (FAFIRE) - No. 6.859.828 em
31/05/2024.
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