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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para concessédo de estagio curricular para empregados.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

2.2. Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 6.494, de 07/12/1977

Lei n° 8.859, de 23/3/1994
Decreto n° 87.497, de 18/8/1982
Lei n° 11.788, de 25/9/2008

4. CONCEITOS

4.1. Estagio para Empregado

E a complementacdo da formacdo escolar e a especializacdo do
empregado estudante de nivel universitario e/ou técnico de nivel médio,
através do contato com a pratica profissional e a convivéncia com
problemas técnicos, cientificos, sociais e culturais, no ambito da

companhia.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Empregado Estagiério

E o empregado estudante que esta freqiientando, regularmente, o
penudltimo ou ultimo ano de cursos de nivel superior e de 2° grau
profissionalizante (nivel médio) e que necessita realizar estagio para

conclusao do processo de escolarizacao.

Supervisor de Estagio

Empregado responsavel pela orientacdo técnica e acompanhamento
sisteméatico das atividades desenvolvidas pelo estagiario e que satisfaca
as exigéncias eventualmente estabelecidas pelo respectivo conselho

profissional. E o supervisor quem atesta as horas estagiadas.

Atestado de Estagio

Documento emitido para atender as solicitagdes das instituicbes de

ensino, no término do estagio e durante, se solicitado.

Area Receptora

Area onde ocorre o estagio.

Plano de Estagio

Relacdo das atividades a serem desenvolvidas pelo empregado

estagiario, conforme sua modalidade.
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5. DIRETRIZES

5.1.

5.2.

5.3.

Condicao para Solicitar Vaga de Estagio

Todo empregado podera solicitar estagio, desde que tenha mais de dois

anos de servico efetivo e ininterrupto na companhia e que haja

disponibilidade para sua realizacéo.

Documento Necessario

Para concessao do estagio o empregado devera comprovar, através de

carta timbrada da instituicdo de ensino, que o estagio é obrigatorio para a

concluséo do curso, indicando a carga horaria minima de duragéo.

Local, Duracao e Carga Horaria

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

O estagio s6 podera realizar-se em outra area, que ndo a de
lotacdo do empregado, quando esta ndo possuir atividades

relacionadas com a formacgao do empregado.

O estagio € possivel em localidades da companhia que permitam
compatibilizar a frequéncia do empregado ao trabalho e as
aulas. A companhia ndo assume despesas de viagem,

alimentacao ou outras para fins de estagio para empregados.

A duracédo do estagio ndo podera ultrapassar periodo maximo de

1 (um) ano.

A carga horéria semanal de estagio deve ser estabelecida entre

as gerencias do empregado e da area receptora.
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5.4. Inicio e Vinculagao do Estagio

5.4.1. Arealizacdo do estagio pode iniciar em qualquer més, desde que
as gerencias, a do empregado e da area receptora, estejam de

acordo.

5.4.2. O estagio devera vincular, obrigatoriamente, a realizacdo de

atividades compativeis com a formacéo do empregado.

5.5. Horéario do Estagiério

O estagiéario deve respeitar os horarios de trabalho da area receptora.

5.6. Outros

5.6.1. O empregado estagiario ndo fara jus a Bolsa de
Complementacdo Educacional nem ao Seguro de Acidentes
Pessoais.

5.6.2. Durante o periodo de estagio, o contrato de trabalho do

empregado néo ficara suspenso.

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Solicitacao

6.1.1. O empregado interessado encaminha ao gerente imediato

“Solicitacdo para Estagio na Empresa - Anexo 1”, acompanhado

de uma carta da Instituicao de Ensino.
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6.1.2. O gerente analisa a solicitagdo, define nimero possivel de dias e
horas semanais de estagio, isto €, compatibiliza as

necessidades da area e do estagiario.

6.1.3. O gerente imediato encaminha solicitacdo ao gerente da area

receptora para aprovacao e indicagao de supervisor.

6.1.4. O gerente da area receptora aprova e encaminha toda

documentacédo para a area responsavel.

6.1.5. A area responsavel oficializa com as Unidades envolvidas, por

meio de correspondéncia interna, a realizagdo do estagio.

6.2. Realizagéo

Mensalmente, o empregado estagiario encaminha a area responsavel
relatério das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida no més
anterior. O relatério € assinado pelo estagiario e aprovado pelo

supervisor.

6.3. Conclusao

Ao final do estagio a area responsavel emite o atestado de estagio em

duas vias, encaminhando uma para o empregado e a outra para arquivo.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versdo 02: 10/1/2011 - Atualizagdo da norma.

Versdo 01: 01/06/2006 - Implantagdo da norma, substituindo a anterior

G5.09.02 — Estagio Curricular de Empregados.
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8. ANEXOS

8.1. Anexo 1 - Solicitacdo para Estagio na Empresa.

9. ASSINATURAS

Sergio Reinaldo Sertori Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Recursos Diretor-Presidente
Humanos
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Anexo 1 - Solicitacdo para Estagio na Empresa

Solicitacdo para Estagio na Empresa

Empregado: ramal:
prontuario/matricula: Area

Curso: Ano: () Penultimo ( ) Ultimo
Carga horéria do estagio (Anexar carta da instituicao) horas

Area de interesse:

Assinatura: / /

Autorizacdo da Area de Lotac&o

Autorizo a realizagdo do estagio no periodo de / / a / / , a
ser realizado com a carga horaria semanal de horas.
Assinatura: / /

Autorizacdo da Area Receptora

Autorizo a realizacdo do estagio solicitado.
Indico o supervisor:

Numero do Conselho Profissional (se houver):

Descricdo sucinta do Programa de Estagio:

Assinatura: / /
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