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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever os passos para conceder a realizacdo de estdgios
aos interessados.
2 Descrigao
O documento interno 000.14.NO.078 normatiza o estagio curricular e as etapas a serem seguidas
pelas dreas sdo regulamentadas por este procedimento.
3 Atividades
3.1 Quadro de Estagiarios

3.1.1 A area interessada informa anualmente o perfil do estagiario que pretende
formar.

3.1.2 A darea de desenvolvimento de recursos humanos consolida a necessidade das
areas interessadas e inseri no orcamento anual a ser aprovado em reunido de diretoria.

3.1.3 Aprovado o orgamento a drea de desenvolvimento de recursos humanos
informa a area interessada o nimero de vagas a ela destinado.

3.1.4 ApO0s, providencia a documentacdo encaminhando-a a area de suprimentos para
fins de contratar a instituicdo que prestara servico de administracdo dos estagios.

3.1.5 A reposicio de vaga se dard com a solicitacdo da area interessada, nao
caracterizando nova contratacao de instituicao.

3.2 Termo de Compromisso de Estagio
3.2.1 A instituicdo contratada encaminha o estagiario a EMAE para fazer o exame
médico admissional.
3.2.2 Se o estagiario estiver apto a estagiar a drea de desenvolvimento de recursos
humanos emite e assina trés vias do Termo de Compromisso de Estagio.
3.2.3 De posse do Termo o estagiario obtém as assinaturas da instituicdo de ensino e
da instituicdo contratada.
3.2.4 O estagidrio sO inicia seu estdgio com a entrega do Termo, devidamente
assinado, na area de desenvolvimento de recursos humanos.
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3.3 Integracao

A area de desenvolvimento de recursos humanos, ou seja, o gestor do contrato:

3.3.1 Solicita a area de servigos confec¢do de cracha de acesso informando o tempo
de duracdo de estdgio que valerd como prazo de validade de acesso.

3.3.2 Recepciona os estagidrios promovendo sua integracdo com as dreas receptoras.

3.3.3 Realiza periodicamente reunidao de desenvolvimento com os estagidrios para

esclarecimento de duvidas e troca de experiéncias.

3.3.4 Entrega aos estagidrios os cartdes de auxilio refeicao e de assisténcia médica,
bem como as folhas de registro de presencga.

3.3.5 Encaminha os estagiarios para as areas receptoras.

34 Beneficios

A emissao dos cartdes de auxilio refeicdo e de assisténcia médica, bem como as folhas
de registro de presenca dos estagidrios devera ser providenciada pela drea de
administracdo de recursos humanos e encaminhada ao gestor do contrato.

3.5 Controle Mensal

O gestor do contrato deve controlar mensalmente a frequéncia, a reposi¢ao de vagas, o
recesso e o desligamento de estagidrios, junto a instituicdo contratada.

3.6 Relatdrio

E de responsabilidade do gestor do contrato receber e conferir o relatério de repasse
mensal, encaminhado pela instituicdo contratada, contendo a taxa de administracao e
os valores de Bolsas de Complementacdo Educacional para crédito aos estagiarios.

3.7 Realizagdo do Estagio

3.7.1 O supervisor de estagio recebe o estagiario e define junto com ele o
desenvolvimento do plano de estagio.
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3.7.2 Mensalmente faz a avaliagdo e aprova o relatdrio de estagio emitido e assinado
pelo estagidrio, o qual deve ser entregue a area de desenvolvimento de recursos

humanos.

3.7.3 O supervisor, em comum acordo com o estagidrio, decide sobre a data de
fruicdo do recesso, concedendo:

a. trinta dias, consecutivos ou ndo, dentro de cada periodo de doze meses
de estdgio para contratos com duracdo de até doze meses e
b. de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duracdo inferior a
doze meses.
3.8 Término do Estagio

3.8.1 O estagiario elabora o relatério final, obtém assinatura do supervisor e entrega
uma via ao gestor do contrato.

3.8.2 Apos a finalizagao do relatério final o supervisor ou a instituicdo contratada
emite e assina a Declara¢do de Horas Estagiadas.

3.8.3 O supervisor orienta o estagiario quanto a entrega do cracha de acesso na

portaria.
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