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EXECUTOR DO PROGRAMA

Todos os o6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual que implantaram o
Programa de Estagio, instituido através do Decreto n? 37.623/2011, alterado pelo
Decreto n2 42.307 de 10 de novembro de 2015.

EMBASAMENTO LEGAL:
Lei 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 o Programa de Estagio no ambito do Poder
Executivo Estadual.

Decreto n? 39.117, de 8 de fevereiro de 2013 — Institui o Regulamento da Secretaria
de Administracdo, que, dentre outras providéncias, disciplina o Programa de Estagio
Corporativo:

Art. 82 ...

XIV - Compete ao Nucleo de Estdgio Corporativo gerir os programas de aprendizagem
gue envolve a contratacdo de estagidrios e aprendizes no ambito do Poder Executivo
Estadual; apoiar e acompanhar a implementacdo dos programas junto aos recursos
humanos e propor acdes de melhorias aos 6rgdos envolvidos; acompanhar a
efetivacdo dos contratos e termos de adesdao, bem como o cumprimento da legislacdo
vigente junto as instituicdes parceiras;

Portaria n? 334, de 12 de fevereiro 2016 - Regulamenta o estagio obrigatdrio ndo
remunerado no dmbito do Poder Executivo Estadual.
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1. O que é estagio?

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
gue visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior, de educacao
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

2. O que é estdagio obrigatoério?

E aquele definido como tal no projeto do curso e sua carga horaria é requisito para
aprovacao e obtencao do diploma ou certificado.

3. Todos os estagios obrigatorios do Poder Executivo Estadual devem ser nao
remunerados?

N3o. De acordo com a Portaria SAD n2 334/2016 o estagio no ambito do Poder
Executivo Estadual pode ser ndao remunerado apenas para 0S cursos cujas
oportunidades de estagio no mercado sdo restritas.

4. Quais os objetivos do estagio obrigatdorio nao remunerado do Poder Executivo
Estadual, de acordo com a Portaria n2 334/2016?

e Atender a demanda de estagio obrigatdrio na dreas em que as vagas de estagio
sdo restritas no mercado, contribuindo para o cumprimento do curriculo do
curso do estudante, e ainda:

e Propiciar aos estudantes complementacdo da formacdo escolar através de
atividades praticas, favorecendo o futuro exercicio de suas atividades
profissionais;

e Possibilitar ao estagiario o desenvolvimento de sua capacidade cientifica na sua
area de formacao;

e Oportunizar acesso as atividades do setor publico, possibilitando ao estudante
o conhecimento das carreiras publicas.

5. Como proceder para se adotar a modalidade de estagio obrigatorio nao
remunerado?

O ¢6rgdo ou entidade do Poder Executivo Estadual deve formalizar convénio com
uma Instituicdo de Ensino. Para tanto, deve justificar o disposto no § 29, artigo 3¢
da Portaria SAD n? 334/2016, e enviar solicitacdo a Secretaria de Administragdo,
acompanhada da devida fundamentacao, discriminando:

| — nimero de vagas por curso;

Il — quantitativo de vagas por area de lotacdo na qual o estagidrio tera
oportunidade de atuar;
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Il — relacdo dos supervisores, sua formacdo e tempo de experiéncia na drea de
atuacdo do estudante;

IV — justificativa para a escolha da modalidade estagio obrigatério
mencionando-se a restricdo de mercado na(s) area(s) solicitada(s).

Observagao: Cada 6rgao ou entidade deverd reservar 10% das vagas de estagio
para estudantes portadores de deficiéncia.

6. Quais as competéncias da Secretaria de Administracdo na modalidade estagio
obrigatorio ndao remunerado?

Além das competéncias previstas no Decreto n? 37.623/11, cabe a Secretaria de

Administragao:

e Monitorar o Programa de Estdgio nos orgdos e entidades da Administracdo
Publica Estadual Direta e Indireta;

e Autorizar a_implantacdo, em cada érgdo ou entidade, do estagio de carater
obrigatério ndo remunerado;

e Acompanhar a atuacdo das unidades concedentes de estagio obrigatério,
verificando o seu cumprimento no que se refere a Lei Federal n2 11.788, de 25
de setembro de 2008, ao Decreto n? 42.307, de 10 de novembro de 2015, e a
Portaria n2 334/2016;

e Notificar as unidades concedentes que descumprirem as normas
regulamentares estabelecidas na legislacao pertinente, para que corrijam as
irregularidades no prazo de 60 (sessenta) dias, sob pena de impedimento de
receber estagidrios por até 2 (dois) anos, observado o contraditério e a ampla
defesa.

7. Quais as competéncias das Unidades Concedentes na modalidade estagio
obrigatorio ndo remunerado?

e Realizar convénios com as instituicoes de ensino:

e Elaborar, de acordo com a grade curricular do curso, plano de atividades do
estagidrio, que integrara o termo de compromisso de estagio obrigatorio;

e Celebrar termo de compromisso de estagio obrigatdério com o estudante e a
instituicdo de ensino, zelando pelo seu cumprimento;

e Ofertar instalagdes que proporcionem ao estudante atividades de
aprendizagem social e profissional e;

e Indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagidrios simultaneamente;
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e Acompanhar o desempenho do estagiario, observando a correlagdo entre as
atividades desenvolvidas e as previstas no plano de atividades;

e Enviar a instituicdo de ensino, semestralmente, relatdrio de atividades, com
visto obrigatdrio do estagiario;

e Enviar a Secretaria de Administracdo, mensalmente, formulario padronizado
pelo NUESC, discriminando, dentre outras informacdes solicitadas, o
guantitativo ativo de estagiarios por nivel de escolaridade;

e Entregar ao estudante no seu desligamento o termo de realiza¢cdo de estagio,
com indicagao resumida das atividades desenvolvidas e a avaliagdo de de-
sempenho;

e Manter a disposi¢do da fiscalizagdo competente documentagdo que comprove
a relacdo de estagio;

e Coordenar, controlar, acompanhar e avaliar o desempenho dos estagidrios;
e Manter os seguintes documentos em arquivo para comprovacao da relacdo de
estagio:
1. Termo de compromisso de estagio obrigatdrio, devidamente assinado
pela unidade concedente, pela instituicdo de ensino e pelo estudante;

2. Apodlice individual de seguro contra acidentes pessoais;

3. Documento que comprove a regularidade da situacao escolar do
estudante (matricula);

4. Documento que ateste a compatibilidade entre as atividades
desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de compromisso
(plano de estagio).

8. Quem pode ser supervisor de estagio?

O supervisor de estagio deve ser servidor ou empregado do quadro de pessoal
do 6rgdo ou entidade, com formacdao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, e sera indicado no Termo de
Compromisso de Estdgio Obrigatdrio para atuacdo durante seu periodo de
vigéncia.

9. Quais as competéncias do supervisor de estagio na modalidade estagio
obrigatdrio nao remunerado?

e Elaborar o plano do estagio obrigatdrio;

e Orientar o estagiario sobre os aspectos de sua conduta funcional, postura
profissional e normas internas do érgdo ou entidade;

e Acompanhar o estagidrio com a finalidade de proporcionar-lhe o melhor
aprendizado na sua formacdo, observando a correlacdo entre as atividades
desenvolvidas e as constantes no Termo de Compromisso;
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e Manter intercambio com os recursos humanos do 6érgdao ou entidade,
visando propor e discutir melhorias para o Programa de Estagio;

e Avaliar semestralmente o estagiario por meio de relatério de atividades,
desenvolvido pela unidade de recursos humanos do érgdo ou entidade, a ser
enviado as institui¢cdes de ensino;

e Acompanhar o registro da folha de frequéncia assinada pelo estagiario;

e Emitir justificativa, no termo de realizacdo de estdgio, no caso de rescisdao do
contrato motivada por desempenho inadequado do estagiario.

10. Quais as obrigagdes das instituicdes de ensino?

e 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
pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e
ao horario e calendario escolares;

e Comunicar aos orgdos e entidades concedentes do estagio, no inicio do periodo
letivo, as datas de realizagdo de avaliagdes académicas;

e Indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estdgio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagao das atividades do estagidrio;

e Exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatorio das atividades;

e Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, devendo
constar no termo de compromisso o numero da apdlice e o nome da
seguradora.

11. Quais os deveres dos estagidrios?
e Ser assiduo no estagio;
e Ser probo e dedicado, cumprindo o hordrio estabelecido;

e Manter comportamento funcional e social compativel com o decoro no servico
publico;

e Respeitar e assegurar o sigilo relativo as informacdes obtidas durante o estagio,
no que couber, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia para terceiros
sem permissao expressa da autoridade superior, mesmo apés o término do
estagio;

e Realizar as atividades que |he forem prescritas pelo plano de atividades e
cumprir as determinacdes que lhe forem atribuidas pelos seus superiores;

e Aceitar a supervisdo e orientacdo administrativa dos superiores funcionais;
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e Seguir a orientacao didatico-pedagdgica do 6rgao ou entidade da administragdo
publica;

e Submeter-se ao processo de avaliacdo do 6rgdo ou entidade de sua lotagao;

e Comunicar, por escrito, ao érgao ou entidade de sua lotacdo a conclusdo ou a
interrupgao de seu curso ou o seu desligamento da instituicdo de ensino, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis da respectiva ocorréncia;

e Comprovar, semestralmente, ao érgdo ou entidade de sua lotagao seu vinculo
com a instituicao de ensino.

12. Qual deve ser a jornada de estagio obrigatério nio remunerado?

A jornada do estagio obrigatdério ndo podera ultrapassar 6 (seis) horas didrias e 30
(trinta) horas semanais, observado o horario de funcionamento da unidade
concedente e o horario de expediente do supervisor, exceto:

v' O estagio ndo remunerado destinado a pratica e formac3o de profissionais
da drea de saude, decorrente de convénio celebrado entre a Secretaria de
Saude e as Instituicbes de Ensino, e que tenha seu plano estabelecido de
acordo com o art. 32 da Lei n? 15.065, de 4 de setembro de 2013.

v' 0 estdgio ndo remunerado destinado a pratica e formac3o de profissionais cujo
curso determine em seu projeto pedagdgico estagio com carga hordria
diferenciada.

Importante: As informacdes de jornada com especificacdao de dias e hordrio, duragao
do estagio obrigatdrio, lotagdao, nome da disciplina e caracterizagdo da modalidade de
estdgio como obrigatdério devem estar previstos no Termo de Compromisso de Estagio.



