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CARTILHA DE ESTAGIO | PARA MEDIADORES E SUPERVISORES - 03

MISSAO, VISAO E VALORES DO ESTAGIO

CORPORATIVO

Missao

“Auxiliar no cumprimento das diretrizes legais e administrativas

do Programa de estagio, alinhando as acdes entre todos os
orgaos da Prefeitura do Recife, afim de contribuir no
desenvolvimento profissional e comportamental de cada
jovem.”

Visao

“Ser reconhecido por ter uma cultura forte, de
comprometimento e de respeito aos estagiarios, com
Supervisores e Mediadores plenamente conscientes dos seus
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APRESENTACAO papéis na formacao profissional dos aprendizes”.
Bem-vindo Supervisor e Mediador de estagio! Valores
Esta cartilha é para vocé, que acompanha de perto todos os “Desenvolver as acdes com base em trés pilares:
estagiarios da Prefeitura do Recife. . Etica;

« Respeito;

Os estudantes que escolhem a administracao municipal o Exceléncia’”
recifense como porta de entrada na sua carreira profissional,
tém em vocé o primeiro contato profissional. Por isso, seu

papel é tdo importante.

O Setor de Estagio Corporativo (SEEST) da Secretaria de
Administragdo e Gestdo de Pessoas € o responsavel por
direcionar e apoiar a todos que acompanham os estudantes
em processo de formacao.

Esta cartilha representa nossas boas-vindas e € o seu manual
de trabalho. Estamos sempre abertos e disponiveis para ajuda-
lo.

Tenha uma boa leitura!

Equipe da Secretaria de Administragdo e Gestao de Pessoas




INTRODUCAO

Segundo a Associacéo Brasileira de Estagios, em 2017, na regiao
Nordeste, onde esté inserido o Estado de Pernambuco, mais de
89 mil pessoas que cursam o ensino superior, médio e técnico
estagiam em empresas privadas e publicas.

Na maioria dos casos, esta € a Unica oportunidade dos
estudantes se inserirem no mercado de trabalho e
conquistarem um espaco profissional.

Com a sancao da Lei Federal de Estagio em 2008, muitas
mudancas aconteceram para os estagiarios de todo o pais. A
Prefeitura do Recife além de aplica-la, também possui um
Decreto Municipal, que baliza as decisdes e regras para este
setor na administracdo municipal.

As principais informacdes sobre o que diz a Lei e o Decreto, as
informacdes sobre recesso, remuneracao, perfil dos estudantes
gue podem estagiar na PCR, a descricdo do papel dos atores
envolvidos e as respostas para as principais perguntas,
comumente questionadas no dia a dia de trabalho, estéo
descritas aqui, de forma leve e facil. Entdo, use esta cartilha
para auxiliar o seu trabalho, faga suas anotacdes e ndo deixe de
entrar em contato com o SEEST em caso de duvidas.
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O QUE E O ESTAGIO?

E 0 ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa preparacao para o trabalho
produtivo de estudantes das instituicdes de educacao superior,
de educacao profissional, ensino médio, educacao especial.

T

Objetivo

Visa aprendizado de
competéncias proprias da
atividade profissional e a
contextualizacao curricular,
desenvolvendo o estudante para
a vida cidada e o trabalho.

AlLei _6'%

A Lei de Estagio foi \ ¥
sancionada em 2008

e mudou a relacao entre
0 estagiario e a empresa.

No Recife, sdo utilizadas duas
referéncias para definir as

diretrizes do Programa de Estagio
Corporativo: a Lei Federal n2 11.788
e o Decreto Municipal n@ 27.716/2014.

As principais mudancas identificadas apds a sancdo da Lei sdo: a
aplicacao de uma jornada de estagio limitada, o estabelecimento
do recesso remunerado, reducdo da jornada nos dias de prova e
a obrigatoriedade do acompanhamento do supervisor.
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O Programa de Estagio Corporativo

da Prefeitura do Recife

O Programa de Estagio Corporativo é desenvolvido pelo Setor de
Estagio Corporativo (SEEST), ligado a Secretaria de
Administracao e Gestdo de Pessoas, e tem o papel de organizar
e estabelecer as diretrizes e politicas para este programa na
PCR.

Critérios minimos para

estagiar na Prefeitura do Recife

Os estudantes devem estar matriculados e frequentando o
ensino regular em instituicdes de educacao superior, educacao
profissional, ensino médio e educacéao especial a partir de 16
anos de idade.

O Estagio na Prefeitura do Recife
Segundo as normas legais, o estagio nao cria vinculo
empregaticio de qualguer natureza e tem as seguintes diretrizes:

« Jornada limitada a 4 horas diarias e 20 horas semanais;

. E obrigatoério o registro de frequéncia, que prevé a
assiduidade e pontualidade;

« Emdias de avaliacOes escolares/académicas a carga
horaria é reduzida em pelo menos 50%. Contudo, o SEEST
orienta que o estudante tenha esses dias liberados, desde
que apresente documento comprobatoério assinado e
carimbado pela instituicdo de ensino;

« O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) com o
estudante prevé todas as suas atribuicoes e
responsabilidades.
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Definicdo dos atores

Estagiario

E 0 estudante em formacao,

que por meio de um estagio supervisionado,
desenvolve as competéncias estudadas no
Curso superior, técnico ou na instituicao de
ensino medio.

Principais atribuicoes:

1. Cumprir o tramite contratual;

E importante que o estagidrio esteja atento as datas
informadas para entrega e assinatura do Termo de
Compromisso, por exermplo. Respeitar as etapas do
processo ¢ fundamental para o inicio do estagio

2. Realizar Atividades do TCE de forma
satisfatoria;

O estagiario deve demonstrar interesse pelas tarefas
sob a responsabilidade dele, bem como pelo
funcionamento do setor; ter uma mente aberta para
novos aprendizados

3. Assinar frequéncia diariamente;

Assinar frequéncia diariamente na entrada e na saida.
O ponto devera sempre refletir a verdade; ainda que o
supervisor abone alguma auséncia, esta deve ser
registrado no campo de observacao da frequéncia

4. Comunicar faltas/ auséncias e atrasos ao
Supervisor;

Ser honesto com o Supervisor é essencial para o
desenvolvimento sadio da relagdo de confianca

5. Respeitar hierarquia.

Saber a maneira certa de se dirigir aos gestores é
muito importante. Isso demonstra respeito e
comprometimento por parte do estagiario

(>}
(=}
wn
L
o
o]
i
>
o
L
o
=)
wn
w
wn
L
o
o
o
<
=)
]
=
<<
fee
£
o
2
[
w0
i
w
(=)
<
=
=
&
<
v




Mediador

E o representante designado por cada secretaria e ¢rgao
municipal para ser o multiplicador das orientagdes dadas
pelo Setor de Estagio Corporativo (SEEST). E o
profissional que faz a mediacdo entre 0 SEEST e 0
supervisor de estagio.

Principais atribuicoes:
1. Receber documentos Oficiais e encaminha-los;

2. Manipular o Sistema de Gestao de Estagio
inserindo informacgdes e documentos;

3. Esclarecer duvidas dos Supervisores;

4. Analisar e Validar Folha de Pagamento dos
Estagiarios;

5. Participar de reunioes deliberativas com o SEEST.

Supervisor

E o servidor ou empregado do quadro de pessoal, com
formacao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, que
orienta e supervisiona os estudantes de seu setor. E
responsavel por assegurar que as atividades relacionadas
no termo de compromisso sejam cumpridas.

Principais atribuicoes:

1. Participar da elaborag¢ao do Termo de Compromisso
de Estagio, documento no qual sdo registradas as
atividades que serdo desenvolvidas ao longo do
contrato. Essas atribuic6es devem estar de acordo
com o projeto pedagdgico do curso do estudante;

2. Realizar Avaliacdao Semestral do estagiario;
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3. Nao permitir que o estudante inicie as
atividades de estagio antes da data prevista no
Termo de Compromisso de Estagio - TCE;

4. Participar da selecdo do estagiario,com o
objetivo de validar que os concorrentes sao
qualificados para a vaga disponivel;

5. Orientar o estagiario sobre sua conduta
funcional, postura profissional e normas internas
do 6rgao / secretaria;

6. Acompanhar o estagiarioem seu diaadiae
garantir que o estagio cumpra o principal objetivo:
a promocao do aprendizado dentro da formacéao
do estudante, observando a correlagdo entre as
atividades desenvolvidas e as planejadas no
termo de compromisso;

7. Criar condicdes adequadas para que o
estagiario retire o seu recesso com tranquilidade;

8. Acompanhar o registro da folha de frequéncia
que deve ser assinada diariamente pelo
estagiario, assim como assinada e carimbada pelo
supervisor;

9. Acompanhar o prazo de vigéncia do TCE do
estagiario e, quando desejado, formalizar junto ao
mediador, com 30 dias de antecedéncia, o

interesse de renovar o contrato do estagiario;

10. Supervisionar, no maximo, 10 estagiarios.
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DUVIDAS FREQUENTES

O estudante consegue o estagio estando no Ultimo ano de
curso?

Sim. E importante lembrar que para estagiar é necessario estar
matriculado e com frequéncia na Instituicdo de Ensino.

Qual o prazo maximo de vinculo de estagio?

S&0 24 meses em cada empresa concedente, desde que o
estudante tenha vinculo (matricula e frequéncia) com a
Instituicao de Ensino.

Como funciona o recesso?

Os Ultimos dias da vigéncia do TCE estéo destinados ao gozo
do recesso proporcional . Em casos de rescisao contratual o
recesso nao sera gozado, mas indenizado.

ATENCAO:

O recesso é direito do estagidrio e obrigacdo da
concedente. Previsto em Lei Federal.

O recesso proporcional devera ser contabilizado, segundo as
orientactes da tabela seguinte:
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TABELA DE PROGRAMAGAO DO RECESSO DO ESTAGIARIO
Tempo de estagio
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Periodo a ser gozado

1 meés 2,5 dias
2 meses 5 dias
3 meses 7.5 dias
4 meses 10 dias
5 meses 12,5 dias
6 meses 15 dias
7 meses 17,5 dias
8 meses 20 dias
9 meses 22,5 dias
10 meses 25 dias
11 meses 275 dias
12 meses 30 dias

OBS.: No caso dos meses impares, o recesso devera ser arredondado para
mais. Exemplo: 7 meses de estégio correspondem a 17,5 dias de recesso,
arredondados para 18 dias.

Qualadiferencaentre estagioeemprego?

O estagio ¢é valido e permitido para estudantes, ou seja, pessoas
que ainda frequentam o ensino regular, em instituicdes de
educacao superior, educacao profissional (técnico), ensino
medio, educacéo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacao de
jovens e adultos. O contrato de estagio é regido por uma lei
especifica (Lei n? 11.788/2008), diferente do contrato de
emprego que é baseado na Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT). Sendo assim, o estagiario néo cria vinculo empregaticio
de qualguer natureza com a empresa e, diferente do funcionario,
n&o tem direito de receber aviso prévio, 1392 salario, férias, FGTS
ouU seguro-desemprego.

Vale ressaltar que o estagio € um excelente recurso que
possibilita ao estudante vivenciar na pratica, a teoria aprendida
dentro da sala de aula. Essa experiéncia é fundamental na
busca por uma colocacao no mercado de trabalho apoés a
formacao académica.




O estagiario tem direito a faltar
sem afetar a sua remuneracao?
Nao. A Lei nao garante o direto a
falta, nem sob atestado médico.
Em caso de auséncia, vai haver
desconto no beneficio. Porém,
o Setor de Estagio Corporativo
da PCR orienta que
principalmente em caso

de atestado médico de

curto periodo, o supervisor
libere a falta de acordo

com prévia analise de

cada situacao.

ATENGAO: Todas as faltas DEVEM SER INFORMADAS ao
supervisor e deve constar na folha de ponto do estagiario.
Para as auséncias justificadas pelo supervisor, é necessario
gue seja relatado na folha de ponto, no campo de
observacédo. Também neste caso, para o estagiario que tiver
uma declaracdo médica de dispensa, este documento deve
ser anexado a folha de ponto.

O estagidrio tem direito a licenca maternidade ou licenga
por causa de doencga?

N&o. Em caso de gravidez ou doenca que precise de alguma
licenca, o estagiario deve ter obrigatoriamente o contrato
rescindido.

OBSERVAQKO: a estagiaria gravida podera frequentar o
estagio enquanto estiver frequentando a Instituicdo de
Ensino e em condicdes de frequentar o local de estagio.
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O estagiario tem direto a auséncia por causa

de provas escolares?

A Lei de Estagio estabelece a reducao de no minimo 50% da
carga horaria do estagio em dias de provas escolares. Porém, o
Setor de Estagio Corporativo da PCR orienta os supervisores a
liberar na totalidade o estagiario de suas atribuicoes nesses
dias. Para gozar do beneficio, € indispensavel a apresentacao
de comprovante do periodo de prova atestado e carimbado
pela instituicdo de ensino.

Cabe compensacao de hora no caso de estagio?

Segundo a Lei, o estudante pode estagiar até 6 horas diarias e
30 horas semanais. Na Prefeitura do Recife esta estabelecido
em Decreto que séo 4 horas diarias e 20 semanais. Desta
forma, NAO cabe compensacdo. Se houver falta, esta deve
constar na folha de ponto.

O estagiario pode estagiar sdbado e Domingo?

O estagiario pode estagiar até um (1) domingo por més e todos
0s sabados, porém sempre obedecendo as 4 horas diarias e 20
horas semanais.
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Como posso contratar um estagiario?
Existindo a vaga e obedecendo todos os critérios de
contratacao informados pelo Setor de Estagio
Corporativo através do site e redes sociais. A
Secretaria solicitante encaminha um Oficio ao
Secretario de Administracao e Gestéo de Pessoas
junto a uma requisicao eletrénica no Sistema de
Gestéo de Estagio. As demais etapas necessarias
para o inicio do estagio, serédo informadas e
acompanhadas pelo mediador da secretaria
solicitante.

OBSERVAGAO: Nas secretarias de Saude e
Educacéo, os solicitantes devem procurar os
setores de estdgio localizados em suas
respectivas secretarias.

Como rescindir o contrato de estagio?

Quando o prazo do contrato é finalizado e n&do
houver interesse de renovacao, o desligamento é
automatico. Desta forma, ndo ha necessidade de
informar ao Setor de Estagio Corporativo. No caso
de resciséo, € necessario que o mediador informe
através de oficio ao SEEST, a qualguer tempo e por
qualguer uma das partes, sem necessidade de
justificar o motivo do cancelamento contratual.

Como fago a renovacao de contrato?

A renovacao deve ser solicitada com 30 dias de
antecedéncia, através de oficio enviado ao
secretario de Administracao e Gestéao de Pessoas.
A autorizacao seréa informada pelo SEEST, por e-
mail, para o agente de integracdo de estagio e ao
solicitante. Apos esta etapa, o solicitante da
renovacao contratual devera entrar em contato
com o estudante, que por sua vez deve se dirigir ao
atendimento do agente de integracao para pegar
as vias do contrato e levar para assinatura dos
atores em guestao.
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ANOTACOES
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