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Introdugao

Este procedimento tem como objetivo descrever os passos para conceder a realizacdo de estdgios
aos empregados interessados.

Descricao

O documento interno 000.14.NO.078 normatiza o estdagio curricular. As etapas a serem seguidas
pelas dreas sdo regulamentadas por este procedimento.

3.1

Atividades

Comprovacgao da Necessidade de Estagio

3.1.1 O empregado solicita a instituicdo de ensino emissdao de carta informando a
obrigatoriedade de estdgio para conclusdo do curso, além da carga horaria minima de
duracdo do estagio.

3.2 Solicitacdo e Aprovagao
3.2.1 O empregado interessado preenche a SolicitacGo para Estdgio na Empresa -
Anexo 1, anexa a carta que comprova a necessidade de estdgio e encaminha ao seu
gerente imediato.
3.2.2 Apos andlise da solicitacdo, seu gerente imediato define numero possivel de
dias e horas semanais de estagio, compatibilizando as atividades da area com as de
estagio.
3.2.3 0O gerente imediato encaminha solicitacdo ao gerente da area receptora para
aprovacao e indicacao de supervisor.
3.2.4 O gerente da area onde sera realizado o estagio aprova e encaminha toda
documentacdo para a area de desenvolvimento de recursos humanos.
3.2.5 A drea de desenvolvimento de recursos humanos oficializa com as unidades
organizacionais envolvidas, por meio de correspondéncia interna, a autorizacdo para
realizacdo do estagio.

3.3 Realizagdo do Estagio
3.3.1 O supervisor de estagio recebe o estagiario e define junto com ele o
desenvolvimento do plano de estagio.
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3.3.2 Mensalmente faz a avaliacdo e aprova o relatério de estdgio, contendo as
atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida no més anterior, emitido e assinado
pelo estagidrio, o qual deve ser entregue a area de desenvolvimento de recursos

humanos.

3.4 Término do Estagio

3.4.1 O estagiario elabora o relatério final, obtém assinatura do supervisor e entrega
uma via a area de desenvolvimento de recursos humanos.

3.4.2 ApOs a finalizagao do Relatdrio Final o supervisor emite e assina a Declaragao de
Horas Estagiadas, em duas vias.

3.4.3 O estagidrio entrega uma das vias do relatério final a area de desenvolvimento
de recursos humanos para arquivo.

4 Anexos

4.1 Anexo | — Solicitacao para Estagio na Empresa
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ANEXO 1 - SOLICITACAO PARA ESTAGIO NA EMPRESA

Solicitacao
Empregado: ramal:
Registro n°: Area
Curso: Ano/Semestre: () Penultimo ( ) Ultimo
Carga horaria do estagio (anexar carta da instituicao) horas.
Area de interesse:
/ /
(carimbo e assinatura do empregado)
Autorizacéo da Area de Lotagdo
Autorizo a realizacéo do estagio no periodo de / / a / / , aser
realizado com a carga horaria semanal de horas.
/ /
(carimbo e assinatura do gerente)
Autorizacéo da Area Receptora
Autorizo a realizacdo do estagio solicitado.
Indico o supervisor:
Numero do Conselho Profissional (se houver):
Descricao sucinta do Programa de Estagio:
/ /

(carimbo e assinatura do gerente)
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