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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para concessdo de estagio curricular a alunos
regularmente matriculados e que venham frequentando, efetivamente, cursos
vinculados a estrutura do ensino publico e particular, nos niveis superior e

profissionalizante de 2° grau.

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 23/03/1994

Decreto n° 87.497, de 18/08/1982

Medida Provisoria n° 2164-41, de 24/08/2001
Decreto n° 89.467, de 21/03/1984

Oficio Circula SRT n° 11, de 09/09/1985
Resolugéo n° 1/2004 — CEB/CNE, de 21/01/2004
Resolucdo SE 76, de 27/02/2008

Lei n® 11.788, de 25/09/2008

Resolucdo SGP 13, de 13/05/2009
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4.

CONCEITOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Estagio

E a complementacdo da formacdo escolar e a especializacdo do
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 &mbito da companhia.

Estagiario

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

para conclusédo 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 solicitacdes das instituicbes de

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

Area Receptora

Area onde ocorre o estagio.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Quadro de Estagiérios

Numero total de vagas a serem distribuidas nas diversas éareas da

Empresa.

Plano de Estagio

Relagéo das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario, conforme

sua modalidade.

Contrato de Prestacao de Servicos

Instrumento juridico firmado entre a Empresa e a prestadora de servico

para administracédo de bolsas de estagio.

Termo de Compromisso de Estagio

Instrumento juridico firmado entre a Empresa, a prestadora de servico, 0
estudante e com a interveniéncia da instituicdo de ensino, que, sem

caracterizar vinculo empregaticio, fixa direitos e obriga¢cdes mutuas.

Bolsa Estagio

Valor a ser pago, mensalmente, ao estagiario.

Beneficios

O Programa de Estagio define como beneficios o Auxilio Refeicdo,
Auxilio Transporte, Assisténcia Médica Hospitalar/Laboratorial e Seguro
de Acidentes Pessoais.

E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 30 dias, sempre que 0
estagio tenha duracéo de 12 meses. Em caso de estagio com duracao
inferior a um ano os dias de recesso serdo concedidos de forma

proporcional.
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5. DIRETRIZES

5.1. Quadro de Estagiarios

5.1.1. Em consonéancia com a Lei 11.788/2008, o quadro de estagiarios
€ embasado em levantamentos anuais, qualitativos e

guantitativos.

5.1.2. O preenchimento das vagas do quadro de estagiarios ocorre, por
meio de selecdo publica, executado pela prestadora de servigo e
avaliacdo médica realizada pela Companhia.

5.2. Pré-Requisitos e Plano de Estagio

As areas receptoras estabelecem os pré-requisitos e o plano de estagio.

5.3. Duracéo e Carga Horéria

5.3.1. O Programa de Estagio tem a duracdo de 24 (vinte e quatro)
meses.
5.3.2. A carga horaria mensal para estudante de nivel superior € de 80

horas e para estudante de nivel médio € de 120 horas.

5.4, Estagio em Areas de Risco

O estagiario cujas atividades envolvam riscos com eletricidade,
obedecerd as diretrizes e normas de seguranca legais e aquelas

estabelecidas pelo Departamento de Recursos Humanos.
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5.5. Rescisao do Termo de Compromisso

5.,5.1. Tanto a Companhia como os estagiarios poderdo rescindir o
Termo de Compromisso de Estagio a qualguer momento, sem

onus para nenhuma das partes.

5.5.2.  Os motivos considerados para rescisdo sao 0s seguintes:

e término do curso universitario ou do curso de nivel médio
(técnico de 2° grau);

e trancamento de matricula;

e convocacao para prestar servigco militar;

e abandono de curso;

¢ insatisfacdo da area com o desempenho do estagiario;

¢ insatisfacdo do estagiario com o desenvolvimento do estagio;

e abandono de estagio por mais de 15 (quinze) dias Uteis e
consecutivos sem as devidas justificativas e

¢ ndo cumprimento das normas da Companhia em geral.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1. Dimensionamento do Quadro de Estagiarios

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

6.1.1. Calcula o numero de estagiarios para 0 ano seguinte.

6.1.2. Consulta as areas interessadas sobre as caracteristicas das
vagas.

6.1.3. Consolida os dados da Empresa e solicita ao Departamento de

Suprimentos a contratacao.

6.2. Realizacao

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

6.2.1. Solicita a emissao dos cartdes de auxilio refeicdo e a assisténcia
médica para a Divisdo de Administracdo de Recursos Humanos,
bem como as folhas de registro de presenca dos estagiarios.

6.2.2. Encaminha, mensalmente, para a prestadora de servicos
relatério de freqiiéncia dos estagiarios.

6.2.3. Recebe, mensalmente, da prestadora de servicos relatério de
repasse, contendo: taxa de administracdo e os valores de Bolsas

de Complementacdo Educacional para crédito aos estagiarios.

6.3. Conclusao

Ao final do estagio a area responsavel emite a declaragdo de horas

estagiadas.
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7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 03: 31/1/2010 - Atualizagdo da norma e alteragdo do codigo 06.05.11

para 06.05.10.

Versao 02: 26/6/2010 - Revisao de conceito alterando os itens 4.2, 4.9 e 5.3.

Versdo 01: 01/6/2006 — Implantacdo da norma, substituindo a anterior

G5.09.05 — Estéagio Curricular de Terceiros.

8. ANEXOS

N&ao Aplicavel.

9. ASSINATURAS

Sergio Reinaldo Sertori

Antonio Bolognesi

Gerente do Departamento de Recursos Diretor-Presidente

Humanos
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