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Todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual que possuem o Programa de
Estagio, instituido através do Decreto n2 37.623/2011 alterado pelo Decreto n2 42.307
de 10 de novembro de 2015.

EMBASAMENTO LEGAL:
LEl 11.788/2011 - Dispde sobre o estagio de estudantes.

DECRETO N¢ 37.623, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2011 alterado pelo Decreto n2 42.307
de 10 de novembro de 2015. - Institui Programa de Estagio no ambito do Poder
Executivo Estadual)

DECRETO N¢2 39.117, DE 8 DE FEVEREIRO DE 2013 -Regulamento da Secretaria de
Administragao.

Art. 82 ...

XIV - Compete ao Nucleo de Estagio Corporativo gerir os programas de aprendizagem
que envolve a contratacdo de estagiarios e aprendizes no ambito do Poder Executivo
Estadual; apoiar e acompanhar a implementa¢dao dos programas junto aos recursos
humanos e propor acdes de melhorias aos 6rgaos envolvidos; acompanhar a
efetivacdo dos contratos e termos de adesao, bem como o cumprimento da legislacao
vigente junto as instituicdes parceiras;

PORTARIA N2 334 DE 12 DE FEVEREIRO DE 2016 - Regulamenta o estagio obrigatdrio,
sem 6nus para o Estado.
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APRESENTACAO

A Secretaria de Administra¢do, por meio do Nucleo de Estagio Corporativo,
vinculado a Geréncia Geral de Gestao por Competéncias e Desenvolvimento de
Carreiras do Estado - GGDEC, apresenta o Manual do Programa de Estagio que
disponibiliza, além dos procedimentos e atribuigdes gerais das instancias envolvidas
nas atividades de estagio, a legislacdo basica e outras orientagdes pertinentes ao
desenvolvimento da atividade formativa nos érgaos e entidades no dambito do Poder

Executivo Estadual.

O Programa de Estagio do Poder Executivo Estadual tem o objetivo de
incentivar o estdgio como ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de educandos
gue estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo de ensino
superior, de ensino profissional de nivel médio (técnico) e de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade de

educacdo de jovens e adultos.

No dmbito nacional, o estagio esta regulamentado pela Lei n.2 11.788/2008. No
Estado de Pernambuco ha regras mais especificas determinadas pelo Decreto n.2

37.623/2011, pela Portaria SAD n.2 196/2015 e pela Portaria SAD n2 334/2016.

O presente Manual tem como objetivo sanar duvidas quanto aos
procedimentos e as normas que regulam as atividades de estagio, sendo um
documento norteador para todos os orgdos e entidades da Administracdo Direta e

Indireta do Poder Executivo Estadual.
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1. OBIJETIVOS DO ESTAGIO

e Proporcionar o aprendizado e desenvolvimento dos estudantes de nivel
superior, médio e médio-técnico, da educagado especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade de educacdo de jovens e adultos, visando a

preparagao para o mercado de trabalho;

e Conciliar teoria e pratica, desenvolvendo a capacidade dos estudantes em
aplicar os conhecimentos adquiridos, proporcionando a vivéncia de situagdes

reais no mundo corporativo;

e Promover o desenvolvimento de competéncias de relacionamento

interpessoal;
e Estimular a capacidade produtiva e criativa;

e Proporcionar aos jovens experiéncia profissional no Setor Publico.

2. MODALIDADES DO PROGRAMA DE ESTAGIO

1. Estdgio nao-obrigatério: desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatéria do educando, regulamentado pelo Decreto
n? 37.623/2011, alterado pelo Decreto n2 42.307, de 10 de novembro de 2015.
Nessa modalidade, o estdgio deve oferecer, obrigatoriamente, a

contraprestacao de bolsa-estagio e auxilio-transporte.

2. Estagio obrigatdrio: definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma ou certificado. Esta previsto
no Decreto acima e, quando nao remunerado, é regulamentado pela Portaria
SAD n? 334/2016. Nessa modalidade o estidgio ndo é obrigatoriamente
remunerado e se da através de convénios entre as unidades concedentes de

estdgio e as instituicdes de ensino.

Importante: Os valores das bolsas-estagio e do auxilio-transporte sao definidos pela
Camara de Politica de Pessoal - CPP. Atualmente o valor da bolsa-estagio de nivel
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superior é de RS 250,00 e de nivel médio/técnico, RS 200,00 (Resolugdo n2 002/2004).
O valor do auxilio-transporte é de RS 88,65 (Oficio SAD CPP n2 030/2012). Os érgéos e
entidades que possuem recursos proprios para pagamento de pessoal poderdo ter a
carga horaria da atividade de estdgio e os valores das bolsas alterados, desde que
autorizados pela CPP.

3. DA RESERVA DE VAGAS PARA ESTAGIARIOS COM DEFICIENCIA

O Decreto n? 37.623, de 15 de dezembro de 2011, alterado pelo Decreto n? 42.307
de 10 de novembro de 2015, assegura o percentual de 10% (dez por cento) das
vagas ofertadas para estagio pelos 6rgaos e entidades da administracdo direta e
indireta, inclusive fundacional, do Poder Executivo Estadual, as pessoas com
deficiéncia.

Dessa forma, é importante que os 6rgaos e entidades analisem as condi¢Oes
estruturais, a habilidade dos servidores para supervisionar estagiarios com deficiéncia
e as atividades compativeis para a devida contratacdo. Se necessdrio, pode ser
solicitado auxilio a Superintendéncia de Apoio a Pessoa com Deficiéncia para o
diagnéstico estrutural do o6rgdo, bem como em relacdo as orientacbes para

adequacdes e ao envio de curriculos de estudantes com deficiéncia.

Para a contratacdo, também pode ser solicitado ao agente integrador curriculos
de estudantes com deficiéncia, uma vez que este possui banco de curriculos de

pessoas com deficiéncia.

4. COMPETENCIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (Art. 42 do Decreto n?
37.623/2011, alterado pelo Decreto n2 42.307/2015).

e Supervisionar o funcionamento dos estdgios em todos os dérgaos e
entidades da administracdo direta e indireta do Estado, inclusive
fundacional, que recebam ou nao recursos do Tesouro Estadual para
pagamento da folha de pessoal;

e Analisar o relatério mensal enviado pelos 6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta, com o quantitativo ativo e atualizado

dos estagiarios;
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Regulamentar os procedimentos e 0s instrumentos para
acompanhamento e controle do estdgio, compilando os relatérios e
demais informagGes necessarias a sua gestao;

Fiscalizar o cumprimento do Programa de Estagio em conformidade com
o que dispde a Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 e este
Decreto;

Notificar os o¢rgaos e entidades que descumprirem as normas
regulamentares estabelecidas na Lei Federal n? 11.788, de 2008, e
no referido Decreto, para que corrijam as irregularidades no prazo
de 60 (sessenta) dias, sob pena impedimento de receber estagiarios por

até 2 (dois) anos, observado o contraditério e a ampla defesa.

5. COMPETENCIAS DA UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO (Art. 62 do Decreto

n2 37.623/2011, alterado pelo Decreto n2 42.307/2015).

Ofertar instalacbes que tenham condicGes de proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;
Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no
curso do estagidrio, para orientar e supervisionar, no maximo, até 10
(dez) estagidrios simultaneamente;

Controlar e arquivar os registros de frequéncia de seus estagiarios;

Velar pelo aprendizado do estagidrio, orientando-o e atribuindo-lhe
servicos no interesse da Administracdao Publica e da sua drea de
formacdo académica;

Enviar, mensalmente, a Secretaria de Administracdo, relatério com
0 quantitativo ativo e atualizado de seus estagiarios, conforme modelo
padrao constante no Anexo | do Decreto;

Entregar ao estagidrio, por ocasido de seu desligamento, o termo de
realizacdo do estagio, com indicacdo resumida das atividades

desenvolvidas, dos periodos e da avaliacgdo de desempenho;
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Manter a disposicdo da fiscalizacdo os documentos que comprovem a
relacdo de estdgio;
Enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatério de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario; e
Realizar treinamento introdutério de no minimo 4 (quatro) horas
apds a contratacdao do estagiario, podendo ser em conjunto com o
agente de integracao, sobre:

A. Organizagdo institucional do 6rgao ou entidade

concedente de estagio;

B. Direitos e deveres do estagidrio, constantes na Lei

Federal n2 11.788, de 2008 e no Decreto Estadual; e

C. Nogcbes de comportamento e atendimento no

ambiente de trabalho.

5.1 Controle e Arquivo dos Documentos

Os 6rgaos e entidades devem manter em arquivos proprios documentos de

controle e de comprovacao das exigéncias legais referentes ao Estagio, relacionados a

seguir:

Via do contrato de estagio;
Copia de declaragdo de vinculo escolar/universitario;
Registros de frequéncia;

Declaragcao da instituicdao de ensino informando as datas das provas e
atestados médicos, que devem ser anexados aos registros de frequéncia

mensais;
Cépia do relatdrio de atividades;
Aviso de recesso;

Termo de realizacdo de estagio.
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Apds o desligamento do estudante devem-se arquivar as pastas dos estagidrios

inativos em arquivos gerais dos Orgdos e entidades, para possiveis consultas e

comprovacgdes das informacgdes.

5.2 Supervisor

As areas demandantes de estagidrios devem designar servidor ou empregado

do quadro de pessoal do 6rgao ou entidade, com formacdo ou experiéncia

profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, e que serd

indicado no Termo de Compromisso de Estdgio para atua¢do durante seu periodo de

vigéncia.

Cabe ao supervisor de estdgio:

Orientar o estagiario sobre os aspectos de sua conduta funcional,
postura profissional e normas internas do 6rgdo ou entidade;
Acompanhar o estagiario com a finalidade de proporcionar-lhe o
melhor aprendizado na sua formacgdo, observando a correlagao
entre as atividades desenvolvidas e as constantes no Termo de
Compromisso;

Manter intercambio com os recursos humanos do érgao ou
entidade, visando propor e discutir melhorias para o Programa de
Estagio;

Avaliar o estagidrio por meio de relatério semestral de atividades a
ser enviado as instituicdes de ensino;

Acompanhar o registro da folha de frequéncia assinada pelo estagiario;
Emitir justificativa quando da necessidade de rescindir o contrato do
estagidrio, quando a rescisdo se der por motivos de desempenho do

mesmo.

Observagdo: A preparacdo dos supervisores de estagio na organizacdo é

fundamental para o bom desempenho do Programa. Os supervisores precisam ter
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conhecimento da legislacdo e da diferenca entre estagio e emprego, atuando como

orientadores e incentivadores na realizagdo das atividades dos estagiarios.

5.3  Andlise do Plano de Estagio

O Plano de Estdgio deve ser estruturado pela area demandante da unidade
concedente de estagio de forma a promover o crescimento e a capacitagao gradativa
do estudante, com atividades de complexidade e de responsabilidade crescentes.

Alguns itens sdo fundamentais e devem ser contemplados no Plano de Estagio:
e |dentificacdo do setor onde o estagiario sera alocado;
e Descricdo das atividades a serem realizadas;
e Identificacdo dos supervisores.

Esse plano servird de guia para o estagidrio e o supervisor poderem

desenvolver e acompanhar o estégio.

Para a efetivacdo dos contratos de estdgio, a unidade concedente deverd
analisar a relacdo entre as atividades definidas no Plano de Estdgio, as atividades
executadas pela unidade demandante e o curso do estagiario. E obrigatério que tais
atividades estejam relacionadas entre si. As informac¢des do Plano serdo utilizadas para

a elaboracdo do Termo de Compromisso.

5.4 Relatdrios
5.4.1 Relatério de Atividades (Semestral): tem por finalidade a avaliacdo do estagio

pelo estagiario, bem como do desempenho deste pelo supervisor. Deve ser apresentado

pelo estagidrio a Instituicdo de Ensino apds seis meses de atuacdo no estagio.

5.4.2 Relatdrio Mensal enviado a Secretaria de Administragdo: tem por finalidade o
monitoramento do Programa de Estagios e deve ser enviado mensalmente com o
guantitativo ativo e atualizado de seus estagidrios, conforme modelo estabelecido no

Anexo | do Decreto n2 37.623/2011, alterado pelo Decreto n? 42.307/2015, a seguir:

10
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Relagao de Estagiarios
Més: Ano:
Secretaria:
Nome Cursoe Formacao/
completo Periodo / . " Prazo | Valorda Auxilio Lotagao/ Nome .
n :ﬂaa Modulo que | W0 | Temino | e | BoisaRs | -Transporte Rs S.:tcnr Supervisor Esc;"::::ﬁrd“
Estagiariofa) Cursa

O Nucleo de Estagio Corporativo — NUESC ficara responsavel pelo recebimento

e monitoramento dos dados. O envio deve ser realizado para o e-mail do Nucleo de

Estagio Corporativo, a saber estagiocorporativo_sad@sad.pe.gov.br.

5.5 Recesso

E assegurado ao estagidrio o periodo de recesso de 30 (trinta) dias,
sempre que o Programa de Estagio tiver duracdo igual a 1 (um) ano, a ser
gozado preferencialmente durante as férias escolares.

Os dias de recesso previstos devem ser concedidos de maneira proporcional,
quando o estdgio tiver duracdo inferior a 1 (um) ano, tendo por base a Tabela
Programacao Recesso de Estagiarios abaixo:

Tabela Programagao Recesso de Estagiarios

Tempo de Estagio

Periodo a ser gozado

1 més 2,5 dias
2 meses 5 dias
3 meses 7,5dias
4 meses 10 dias
5 meses 12,5 dias
6 meses 15 dias
7 meses 17,5 dias
8 meses 20 dias
9 meses 22 5 dias
10 meses 25 dias
11 meses 27 5 dias
12 meses 30 dias

Caso o estagio tenha duracdo superior a 01 (um) ano, os dias de recesso serdo
concedidos de maneira proporcional, conforme tempo definido no(s) aditivo(s) do
Termo de Compromisso de Estagio.

11
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O gozo do recesso devera ocorrer durante a vigéncia do Termo de
Compromisso de Estadgio ou do seu aditivo, e sera registrado na folha de frequéncia
mensal do estagiario.

O recesso podera ser concedido em periodo continuo ou fracionado,
obedecendo as seguintes disposigoes:

| - o recesso continuo s6 pode ser usufruido nos ultimos dias de vigéncia
do Termo de Compromisso de Estdgio;

I - o recesso fracionado deve ser concedido em até 2 (dois) periodos
iguais, devendo o estagidrio, para obtencdo do primeiro periodo, ter concluido
pelo menos 50% (cinquenta por cento) do periodo total do contrato.

Observagao:

v' Cabe ao supervisor o controle do recesso do estagidrio sob a sua
supervisao.

v" 0 auxilio-transporte ndo é devido no periodo de recesso do estudante.

5.6 Desligamento (Art. 13- A Decreto n2 37.623/2011, alterado pelo Decreto n?
42.307/2015)

O desligamento do estagiario pode ocorrer:
I - automaticamente:
a) ao término do prazo previsto;
b) pela conclusdo ou interrup¢do do curso, ou ainda trancamento
de matricula na instituicao de ensino;
c) quando o estagidrio acumular 3 (trés) faltas ndo abonadas
para cada periodo de 6 (seis) meses de estagio.
Il - a pedido do estagiario;
lll - por conveniéncia da Administragao;
IV - se o estagidrio n3ao cumprir as condicdes estabelecidas neste
Decreto ou no Termo de Compromisso, mediante andlise do 6rgdo ou
entidade concedente de estagio.
Se o desligamento ocorrer nas hipdteses dos itens |, alineasbec, lloulV,e o
estagidrio ndo tiver usufruido o recesso proporcional a que teria direito, ndo havera

usufruto posterior a data informada do desligamento.

12
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Ocorrendo o desligamento do estagiario por conveniéncia da Administragao
(item IllI) e ndo tendo o estagidrio usufruido o recesso proporcional a que teria direito,
é assegurado o usufruto posterior a data em que o desligamento foi informado,
ficando adiada a data de desligamento para o final do recesso.

Se o estagiario renunciar ao direito de gozo do recesso, serd
providenciado pelo 6rgdo ou entidade  assinatura de termo de renuncia,

conforme modelo constante do Anexo Ill do Decreto supracitado, a seguir:

Termo de Rentincia
(a ser preenchido pelo estagidrio)

Eu, , portador do CPF

, estudante de nivel , da instituicGo de ensino
, tendo contrato de estdgio firmado com o (a)
(nome do 6rgdo ou entidade), diante da rescisdo antecipada do contrato de estdgio, estou dispensando
0 gozo dos dias de recesso remunerado ainda ndo usufruidos até a presente data, devido ao seguinte
motivo:

Data: / /

Assinatura do Estagiario

5.7  Frequéncia e Faltas

Podem ser abonadas até 03 (trés) faltas durante o més, consecutivas ou
ndo, em decorréncia de circunstancia excepcional, a critério da chefia, por meio
de decisdo devidamente motivada.

O estagiario deve justificar suas faltas ao supervisor, observado o que segue:

| - o estagiadrio que se ausentar por motivo de saude devera apresentar
atestado médico para ser realizado o devido abono e registro na
frequéncia; e

Il - o estagiario que se ausentar por circunstancias excepcionais se
submeterd a analise discriciondria do seu supervisor.

Observagoes:
v" N3o é permitida a implantacdo de banco de horas nem compensacao.
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v As faltas ndo abonadas acarretam descontos proporcionais no valor da bolsa-
auxilio.

5.8 Fardamento e cracha

Para identificacdo e circulacdo dos estagidrios na sua lotacdo, os érgdos e
entidades poderdo fornecer fardamento e/ou crachd. Ao término do contrato, a

unidade concedente deve solicitar a sua devolugao.

5.9 Deslocamento (Art. 72, § 12 e 29)
No caso de necessidade da instituicdo, o estagidrio podera deslocar-se de seu

ambiente de trabalho, desde que no dmbito da Regido Metropolitana do Recife, que

esteja acompanhado de seu supervisor e que obedeca a carga horaria diaria.

O deslocamento do estagidrio que exercer suas atividades no interior do
Estado de Pernambuco fica limitado a circunscricdo da respectiva lotacdo, desde que

acompanhado de seu supervisor e que obedeca a carga horaria diaria.

5.10 Cumprimento da Legislagdo

De acordo com a Lei n? 11.788/2008, a manutencdo de estagiarios em
desconformidade com a legislacdo caracteriza vinculo de emprego do educando com a
parte concedente do estagio para todos os fins da legislagdo trabalhista e

previdenciaria.

Assim, o 6rgdo ou entidade que reincidir na irregularidade, de que trata o
pardgrafo anterior, ficard impedido de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados
da data da decisdo definitiva do processo administrativo correspondente, elaborado

pela Secretaria de Administracdo.

6. COMPETENCIAS DO AGENTE DE INTEGRAGAO
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O Agente de Integracao contratado para operacionalizar o Programa de Estégio,

de acordo com o Edital referente a Ata de Registro de Pregos n2 017/2014, deve:

e Realizar treinamento introdutério de integracdo e comportamentais, com os
seguintes conteldos: atendimento geral; atendimento telefénico; postura e
imagem profissional; legislacdo de estagio; papel do estudante, papel da
empresa e papel do agente de integracdo; perfil profissional exigido pelo

mercado e aspectos comportamentais no mercado de trabalho;

e Promover treinamentos e/ou palestras para os estagiarios no minimo de 04

(quatro) vezes ao ano;

e Oferecer um calendario de cursos, por meio presencial e via internet, para os
estagidrios durante a vigéncia do contrato do estudante no Programa de

Estagio;

e Promover treinamentos para os Supervisores e Orientadores de estagio em

numero minimo de 02 (duas) vezes ao ano;

e Cadastrar estudantes, de forma presencial e via web, através de portal na

Internet;

e Enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 06 (seis) meses,

relatdrio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario;

e Recrutar estudantes dos niveis médio, médio/técnico e superior, candidatos a

estagio, mediante solicitacdo do érgao ou entidade atendida pela Contratada;

e Encaminhar ao drgdo ou entidade, no minimo, até 03 (trés) candidatos pré-
selecionados, por vaga, em até 05 (cinco) dias Uteis, contados do pedido de

abertura da vaga realizado pelo érgao ou entidade;

e Acompanhar o Estadgio junto as Instituicdes de Ensino, verificando se o

estudante mantém sua frequéncia minima;

e Preparar toda a documentacdo do termo de compromisso entre a instituicdo de

ensino e a Contratada;
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e Confeccionar, administrar e providenciar assinatura do termo de compromisso

de estagio, junto a instituicdo de ensino e estudante;

e Contratar seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario, com

indenizagdo em casos de morte ou invalidez permanente;

e Comunicar por escrito a conclusdo ou interrupcao do curso realizado pelo
estagiario na instituicdo de ensino, sempre que informada por ela, para

posterior rescisdao do termo de compromisso;

e Informar ao Contratante a relacdo de estudantes que participaram do

treinamento;

e Enviar ao Contratante relatério mensal com a relacdo de estagiarios cujo prazo

de duragcdo mdxima do estagio ird vencer nos préximos 03 (trés) meses;

e Providenciar a renovacado, desligamento ou substituicdo do estagidrio mediante

solicitacdo do érgdo ou entidade atendida pela Contratada;

e Viabilizar a abertura de conta corrente, pelo estagiario, numa das agéncias da

instituicdo bancaria ou similar;

e Disponibilizar portador para tramite de documentos, sempre que solicitado

pelo 6rgao ou entidade atendida pela Contratada;

e Analisar se as atividades relacionadas no termo de compromisso dos
estudantes estdo compativeis com a programacao curricular estabelecida para

cada curso;

e Celebrar convénios com instituicdes especializadas na contratacdo de
estudantes portadores de necessidades especiais para assegurar o percentual
de 10% (dez por cento) das vagas ofertadas para estagio, por érgao ou entidade

integrante do Poder Executivo Estadual;

e Efetuar, mensalmente, o repasse/pagamento da bolsa-estagio e auxilio-
transporte, de forma que o valor esteja disponivel na conta-corrente do
estagiario, até o dia 10 (dez), de cada més, em instituicdo bancaria informada

pelo érgdo/entidade.
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Para realizar o acompanhamento do Programa junto aos Recursos Humanos
das unidades concedentes de estdgio, o agente de integracao realizard, quando
necessario, uma reunido com os gestores de estdgio para orientacles gerais e

esclarecimentos de duvidas.

Importante: O agente de integracdo nao fez parte do Programa de Estagio na
modalidade obrigatério ndao remunerado.

7. COMPETENCIAS DA INSTITUICAO DE ENSINO

As instituicdes de ensino tém um papel fundamental no acompanhamento dos
estudantes que iniciam sua insercdo no mercado de trabalho. Participam tanto da
celebracdo do termo de compromisso, em conjunto com a unidade concedente e o
educando, como também definindo um professor orientador, que serad responsavel
pelo acompanhamento e avaliagdao do relatdrio de atividades do estagiario.

Dessa forma, é funcdo da instituicdo de ensino exigir do educando a
apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, do relatdrio das
atividades. Os agentes de integracdo tém participacao importante nesse processo, pois
devem oferecer suporte a unidade concedente do estdgio, que por sua vez deve
monitorar os prazos e cobrar dos estudantes o cumprimento dessa exigéncia, sob pena

de suspensdo da bolsa-estagio.

Também é competéncia de tais instituicdes informar as condi¢cdes de
adequacdo do estagio, a proposta pedagodgica do curso, a etapa e modalidade da
formacdo escolar do estudante, o horario e o calendario escolar, bem como calendario
de provas a fim de comprovar a necessidade de reducao da carga hordria do estagio

durante a semana de provas.

Na modalidade estagio obrigatorio nao remunerado, sao obrigacdes das
instituicbes de ensino (Art. 12 da Portaria n? 334/2016):

| - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante
ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢des de adequacdo do estagio a proposta pedagodgica
do curso, a etapa e modalidade da formacdo escolar do estudante e ao horario e
calendario escolares;
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Il - comunicar aos drgaos e entidades concedentes do estdgio, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliacdes académicas;

lll - indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estdgio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagidrio;

IV — exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo ndo superior a 6
(seis) meses, de relatdrio das atividades; e

V — contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, devendo
constar no termo de compromisso o niumero da apélice e o nome da seguradora.

8. CONCLUSAO

A Secretaria de Administracdo, através do Nucleo de Estagio Corporativo —
NUESC, buscou padronizar as atividades referentes ao Estagio e esclarecer os papéis

de todas as partes envolvidas para a boa execuc¢ao do Programa.

Portanto, este documento trata de direcionamentos para um Programa de
Estagio Corporativo uniforme, dirigido a todos os estagiarios que ingressem nos 6rgaos

ou entidades do Poder Executivo Estadual.

Assim, contamos com o apoio e o compromisso de todos a fim de que, em
conjunto, as partes possam garantir o cumprimento da legislacdo vigente e
proporcionar a melhoria continua do Programa de Estagio no Poder Executivo de

Pernambuco.
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ANEXO 1 - MODELO DE PLANO DE ESTAGIO

ANEXO 2 — SUGESTAO PARA SELECAO DE ESTAGIARIO
ANEXO 3 - MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADES

ANEXO 4 - MODELO DE TERMO DE REALIZAGAO DO ESTAGIO
ANEXO 5 - MODELO DE AVISO DE RECESSO
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Anexo 1 — Modelo de Plano de Estagio

(a ser preenchido pelo Supervisor e validado pelo Gestor — entregar a Coordenacdo de
Estagio)

1. Caracteristicas do estagio: I Nivel Médio [~ Nivel Técnico I Nivel Superior
Curso: Semestre:

2. Supervisor do Estagio: Ramal:
(Técnico responsavel pelo acompanhamento das acdes do Estagidrio com
formacdo/experiéncia compativel ao curso do estudante).

[ Mesma formagdo do Estagiario [~ Experiéncia na drea de atuacdo
Formacgao do Supervisor:

3. Pré-requisitos:
Cursos:
Experiéncia anterior: [ Sim [ Nao [ Item irrelevante

4. Plano do estagio: conjunto de atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario as
quais devem ser compativeis com o Curriculo Escolar e devem representar real
oportunidade de aprendizagem pratica dos conceitos obtidos na escola/universidade.

Data: / /

Assinatura do Gestor Assinatura do Supervisor

Anexo 2 - Sugestao para Selecao
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12 ETAPA: Analise Curricular

A primeira fase do processo de recrutamento e selecdo de estdgio é realizar uma boa
analise dos curriculos. Isso é possivel quando se tem um Plano de Estdgio bem estruturado, ou
seja, as caracteristicas do estagio, os pré-requisitos para a vaga, informacbes sobre o
supervisor e o resumo das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario as quais devem ser
compativeis com o Curriculo Escolar e devem representar real oportunidade de aprendizagem

pratica dos conceitos obtidos na escola/universidade.

Assim, é preciso verificar se os itens informados do Plano de Estagio estdo presentes
no curriculo do candidato. De praxe, é indicado selecionar os trés candidatos mais alinhados

com o perfil da vaga.
22 ETAPA: Entrevista

A entrevista Pessoal é a técnica que mais influencia a decisdo final se o candidato
realmente é a pessoa indicada. Esta entrevista deve ser conduzida com bastante habilidade
para que possa produzir os resultados esperados. E indicado que o entrevistador seja o

supervisor/orientador do estagiario.
32 ETAPA: Testes ou Avaliagoes

Esta etapa visa avaliar objetivamente o grau de nog¢des, conhecimentos e habilidades
adquiridas. As avaliagdes podem ser de cultura geral ou especifica, dependendo da area de
atuacdo e/ou do cargo em referéncia. A sugestdo ¢ aplicar uma avaliacdo de Portugués e outra

de Informatica.
42 ETAPA: Feedback

A escolha do candidato deve ser realizada em conjunto com o supervisor/orientador
do estagiario. Ao final do processo o RH deve ligar ou enviar email aos candidatos informando

se foram ou ndo selecionados.

A definicdo do perfil adequado do estagiario a ser recrutado garante um estagio mais
duradouro e produtivo. Portanto, ao abrir uma nova oportunidade de estagio, faz-se
necessario identificar, juntamente com o supervisor de estagio, as habilidades e o perfil

comportamental necessario.
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Anexo 3 — Modelo de Relatdrio de Atividades

Dados do Orgdo/Entidade
NOME DO ORGAO/ENTIDADE
CNPJ

ENDERECO

Dados do Estagiario
Nome Completo:

Nivel escolar: [~ Nivel Superior [ Nivel Médio [ Nivel Técnico
Nome da Institui¢do:

Curso: Periodo:

Horario do curso: [ Manha [ Tarde [ Noite

Dados do Estagio

Tipo de Estagio: [~ Obrigatério [~ N&o Obrigatério

Tipo de Contrato: |_ 12 Contrato |— Renovacio/Aditivo
Carga Horaria: 4 Horas Didrias/20 Horas Semanais

Periodo do Contrato de Estégio:
Area de Lotagdo:

Supervisor (a) do estagiario:
Matricula do Estagidrio:

Avaliacdo das Atividades (A ser preenchido pelo estagiario)

1 O estégio tem proporcionado aquisicdo de novos conhecimentos e experiéncias praticas importantes para a sua futura io ™
atuagdo profissional? sim [ NAO
2 O ambiente de estagio é adequado para o desenvolvimento de suas atividades? N
sm [ NnAo [
3 O estdagio tem contribuido positivamente, dando-o conhecer novas responsabilidades (assiduidade, pontualidade, N
discrigdo, cooperagdo), espirito de equipe, entre outros? SIM- [ NAO [
4 0 horério de estagio estd sendo cumprido conforme o prescrito no Termo de Compromisso de Estagio? .
sim [ NAO [
5 O supervisor do estdgio acompanha e esclarece duvidas para que vocé exerga da melhor forma possivel as atividades N
descritas no seu Termo de Compromisso de Estagio? sim [ NAo [
6 Vocé vem desenvolvendo as atividades descritas no seu contrato de estagio? N
sim I NRo [
Avaliagdo de Desempenho dos Estagiarios (A ser preenchido pelo supervisor de estagio)
. Supera
Quesitos A Desenvolver Atende P .
Expectativas
1 Responsabilidade
Empenho na realizagdo e cumprimento das atividades.
2 Qualidade de Trabalho
Trabalho desenvolvido de acordo com os pardmetros de qualidade estabelecidos pela supervisdo.
3 Trabalho em Equipe
Capacidade de integragdo ao grupo de trabalho, favorecendo um clima de aprendizagem,
colaboragdo e respeito.
4 Planejamento/ Organizagdo
Sistematizagdo de meios para a realizagdo das atividades.
5 Criatividade/Iniciativa
Capacidade de sugerir alternativas de melhoria e de buscar atividades além do programado.
6 Autodesenvolvimento
Esforco e interesse demonstrados na aquisigdo de conhecimentos e habilidades, visando o
aperfeicoamento de seu desempenho.
7 Capacidade de Adaptagdo
Capacidade de adaptar-se a mudangas e atividades extras ou que exijam flexibilidade.
8 Postura Profissional
Cuidado com a aparéncia, vestimenta adequada ao ambiente de trabalho; cordialidade no
tratamento aos clientes e colegas de trabalho.
9 Pontualidade e Assiduidade
Cumprimento do horario da organizacdo e frequéncia ao estégio.
10 Como vocé avalia o desempenho do estagidrio na execugdo das atividades de estagio?
11 O estagiario tem condigdes de desenvolver outras atividades mais complexas? .
sim I NRo [
Data: / /
Assinatura Estagiario
Assinatura Supervisor e Carimbo Assinatura Instituicdo de Ensino e Carimbo

Anexo 4 — Modelos Termo de Realizagao de Atividades
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Nos termos do que estabelece o art. 99, inciso V, da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008,

informamos que o (a) NOME DO(A) ESTAGIARIO(A), estagiou no (a) __ NOME DO ORGAO /

ENTIDADE no periodo de / / a / / , cumprindo carga

horaria diaria de 4 horas e 20 horas semanal, totalizando assim horas de atividade em

estagio, tendo desenvolvido as seguintes atividades:

MOTIVO DO DESLIGAMENTO
|:| Término de Contrato |:| Interrupcdo da atividade escolar por parte do estagiario

|:| A pedido do estagiario |:| A pedido do 6rgdo/entidade

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Informamos que o(a) estagiario(a) realizou satisfatoriamente suas atividades nesta unidade
concedente de estagio, apresentando um bom desempenho na atuacdo das tarefas a que foi
designado(a).

Data: / /

Assinatura e Carimbo do Gestor de Estagio (RH)
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Anexo 5 — Modelos Termo de Realizagao de Atividades

ESCLARECIMENTOS LEGAIS

Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de
recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 12 O recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o estagidrio receber bolsa ou outra forma de
contraprestagao.

Decreto Estadual n2 37.623, de 15 de dezembro de 2011
Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o Programa de Estagio tenha duragdo igual ou superior a 1 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias remunerado, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

Manifestagdo Nucleo de Legislagdo n2 27/2011 (Anélise juridica da Geréncia de Apoio Juridico aos Processos de Pessoal
— GEJUR/SAD, datado de 12 de julho de 2011)
N3o é devido o pagamento de auxilio transporte em caso de recesso remunerado.

ESTAGIARIO (A)

Nome: Matricula:

DECLARACAO

UNIDADE CONCEDENTE: CNPJ:

Tendo o(a) ESTAGIARIO(a) direito a recesso de estagio, que serd remunerado nas duas modalidades de estagio, ndo-
obrigatdrio e obrigatdrio, conforme esclarecimentos legais constantes neste documento, levamos ao seu conhecimento
que resolvemos concedé-los no periodo abaixo:

Vigéncia do Estagio (TCE):

Periodo Gozo:

TERMO DE COMPROMISSO

A manutencdo de estagiarios em desconformidade com o ordenamento juridico caracteriza vinculo de emprego do
educando com a parte concedente do estdgio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdencidria.

O d6rgdo ou entidade que reincidir na irregularidade de que trata o paragrafo anterior ficard impedida de receber
estagidrios por 2 (dois) anos, contados da data da decisdo definitiva do processo administrativo correspondente.

Assim, estou ciente de que, na hipdtese de infringir tal compromisso, a UNIDADE CONCEDENTE poderd rescindir
imediatamente o contrato de estagio.

Recife, de de

Assinatura do(a) Estagiario(a) Assinatura Supervisor
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