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Versao 03 - Emissdo do Termo de Compromisso
de Estagio/Aditivo com alteracdo de periodo de estagio,
modificando o item 5.4.; Extincdo da contratacido de
estagiarios de Ensino Médio (nivel técnico), alterando o item
51.3 — c¢; Inclusdo do conceito de Termo Aditivo,
acrescentado o item 4.20; Inclusdo de intervalo de 20
minutos dentro carga horaria de estagio, alterando o item
5.6; Alteracdo do horario compreendido para estagio na
Dataprev, modificando o item 5.7; Alteragao do prazo para o
encaminhamento de manifestagdo de renovagao de estagio,
alterando o item 5.13; Exclusdo do item Supervisao
Compartilhada; Alteracdo na data de inicio do estagio,
modificando item 5.3.; Exclusdo dos anexos I, Il, lll, 1V, V,
VI, VII, VI, 1X, X, XI e XII.
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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes basicas para a realizacdo de estagio curricular na Empresa,
proporcionando a estudantes, sem vinculo empregaticio com a Dataprev, a oportunidade de
complementacdo da formacao técnica académica no ambito das unidades organizacionais
da Empresa.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os 6rgaos da Empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA
Sigla Funcgao principal
DPE Diretoria responsavel por pessoas

DECR Orgao responsavel pela gestdo de carreira

DIEV Orgao local responsavel pela gestédo do programa de estagio

DIPA Orgao responsavel pela folha de pagamento
SCEP Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas no Ceara
SDFP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas no Distrito Federal

SMGP Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas em Minas Gerais

SPBP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas na Paraiba

SRNP Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas no Rio Grande do Norte

SSCP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas em Santa Catarina

SSPP Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas em S&o Paulo
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4 CONCEITUACAO

4.1 Estagio

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular.

4.2 Estagiario

E o estudante regularmente matriculado e frequentando curso de nivel superior em
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

4.3 Bolsa de Complementacao Educacional

Valor financeiro pago mensalmente ao estagiario.

4.4 Quadro de Lotagao de Estagiarios — QLE

Instrumento da area de gestdo de pessoas que estabelece e formaliza a existéncia de vagas
de estagio e sua distribuicdo no ambito da Empresa, respeitando o limite estabelecido,
conforme Delegacao de Competéncias vigente.

Fica assegurado as pessoas com deficiéncia - PCD - o percentual de 10% (dez por cento)
das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

4.5 Requisigcao de Estagiario - RE

Formulario emitido pelo érgdo da estrutura organizacional da Empresa que estabelece o
perfil de estagiario para iniciar o processo de recrutamento, sele¢do e contratacao.

4.6 Termo de Convénio de Estagio

Instrumento que formaliza compromisso entre a Dataprev e a instituicdo de ensino para a
realizacao de estagio na Empresa, observados os artigos 28° e 29° da Lei n° 8.666/1993 e
em conformidade com o estabelecido pela Lei n® 11.788/2008.

4.7 Termo de Compromisso de Estagio

Instrumento que formaliza compromisso entre a Dataprev, estagiario e instituicdo de ensino
para a realizacdo do estagio na Empresa, que pode ser mediado por um agente de
integracéo.
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4.8 Supervisor de Estagio

E o empregado corresponsavel pela definigdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades a serem executadas pelo estagiario. O supervisor deve ser lotado no mesmo
orgao de lotacdo do estagiario ou em érgdo imediatamente superior ao de lotagcdo do
estagiario, de acordo com a estrutura hierarquica da empresa.

4.9 Plano de Atividades do Estagio

E a descrigdo das atividades a serem desenvolvidas durante o periodo de estagio, indicando
seus objetivos especificos e projetos que deles fagcam parte, acatando as orientacées da
legislagdo vigente, da instituicido de ensino e/ou dos 6rgaos normativos das categorias
profissionais, de acordo com a area de formagao do estagiario.

410 Professor Orientador

Professor da instituicdo de ensino responsavel por acompanhar e avaliar as atividades do
estagiario.

4.11 Avaliagao de Estagio

E o processo de verificagdo semestral relativa & execugcdo do Plano de Atividades do
Estagio estabelecido e os resultados efetivamente alcangados pelo estagiario.

412 Gestor Nacional do Programa de Estagio

E o 6rgdo responsavel pela gestdo de carreira e, desta forma, pela gestdo e coordenagao
do Programa de Estagio na Dataprev.

413 Agente de Integragao

E a empresa responséavel pelo processo de captar estudantes junto as instituigdes de ensino
que lhe sdo conveniadas, auxiliando a contratacéo e responsavel pela emissao do Termo de
Compromisso de Estagio/Termo Aditivo.

414 Termo de Realizagdo do Estagio

E o documento a ser entregue por ocasido do desligamento do estagiario com indicacéo
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagcido de desempenho.

415 Entrevista de Desligamento

E o documento a ser preenchido por ocasido do desligamento do estagiario, visando o
aprimoramento do Programa de Estagio
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4.16 Termo Aditivo

E o documento que altera algum item do Termo de Compromisso de Estagio ou prorroga o
tempo estabelecido para o Estagio.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Concessao do Estagio

A concessdo de estagio esta condicionada ao atendimento de todos os requisitos abaixo
relacionados:

5.1.1 Requisitos da Empresa

o Disponibilidade de vaga no Quadro de Lotagéo de Estagiarios — QLE:
o Disponibilidade Orcamentaria;
) Existéncia de contrato com Agente de Integracdo, chancelado pelo 6rgéo

responsavel pelo juridico e publicado no Diario Oficial da Unido — DOU. Em carater
excepcional, a empresa pode firmar convénio com instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo, o qual deve ser chancelado pelo 6rgao responsavel pelo juridico e,
apos ser publicado no Diario Oficial da Unido — DOU; Existéncia do formulario Requisi¢ao
de Estagiario - RE devidamente preenchido e autorizado por titular do érgao requisitante,
conforme Comunicagao de Servigo do QLE e Resolugéo de Delegagdo de Competéncia.

) A concessdo de vagas deve respeitar o limite estabelecido no QLE e orgamento
previsto para o estagio;

. Plano de Atividades do Estagio devidamente descrito;

o Existéncia de um profissional ocupante de cargo de nivel superior com formacao

académica na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para fins
de orientagao, supervisdo de estagio e comprovagao junto a instituicido de ensino.

5.1.2 Requisitos do Supervisor

O supervisor deve:

. Possuir a mesma formagao académica do estagiario;

. Ocupar cargo de nivel superior;

. Exercer atribuicbes compativeis com a formagao do estagiario;

. Estar lotado no mesmo o6rgdo de lotacdo do estagiario, ou em 6rgao

imediatamente superior ao de lotacdo do estagiario, de acordo com a estrutura
hierarquica da empresa.
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O supervisor de um estudante matriculado em curso politécnico deve possuir cargo de nivel
superior, mesma formagdo académica com o grau de bacharel ou tecndlogo. Ja o
supervisor de estudante matriculado em curso com grau de bacharel deve possuir cargo de
nivel superior também com grau de bacharel.

Um mesmo supervisor deve ter, preferencialmente, até 5 (cinco) estagiarios sob sua
supervisdo simultaneamente, ndo podendo ser ultrapassado o limite de 10 (dez) estagiarios
por supervisor.

Caso ndo haja analista com a mesma formagao do estagiario no 6rgédo requisitante ou
imediatamente superior, excepcionalmente podera ser indicado supervisor de outra area,
mediante autorizagdo do 6rgao responsavel pela gestdo de carreira na Empresa, desde que
esteja lotado na mesma unidade da Federagao

5.1.3 Requisitos do Estagiario

Para estagio de Ensino Superior em Graduacao regular o candidato deve:

o estar regularmente matriculado em curso presencial ou ensino a distancia (EAD), em
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

o estar efetivamente frequentando as aulas;

o apresentar documentagdo comprobatéria informando que esta cursando, pelo

menos, o0 4° (quarto) periodo do curso ou numero equivalente de créditos;

o apresentar documentagcdo comprobatéria de coeficiente de rendimento global CR
maior ou igual a 6,0 (seis) ou equivalente, conforme escala utilizada pela instituigdo de
ensino.

Para estagio de Ensino Superior Politécnico o candidato deve:

o estar regularmente matriculado em curso, presencial ou ensino a distancia (EAD),
em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao;

. estar efetivamente frequentando as aulas;

o apresentar documentagcdo comprobatoéria de coeficiente de rendimento global CR

maior ou igual a 6,0 (seis) ou equivalente, conforme escala utilizada pela instituicdo de
ensino;

o apresentar documentacdo comprobatéria de estar cursando, pelo menos, o 3°
(terceiro) periodo do curso ou numero equivalente de créditos.

5.2 Recrutamento e Selecao

O processo de Recrutamento e selecdo é iniciado com o recebimento da Requisicdo de
Estagiario — RE e deve obedecer as seguintes etapas do processo seletivo:
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o Recrutamento — Captagao de candidatos com perfil adequado a vaga realizado pela

empresa contratada como Agente de Integracgéo;

o Triagem - Etapa realizada pelo 6rgao responsavel por evolugao funcional ou pelo
orgao responsavel local de gestdo de pessoas com os candidatos recrutados pelo Agente
de Integracdo. Consiste na analise curricular e tem o objetivo de verificar a aderéncia dos
candidatos ao perfil desejado pela area requisitante;

o Prova de Conhecimentos (opcional) — Avaliagdo de conhecimentos gerais ou
especificos (tedricos ou praticos), com a finalidade de avaliar conhecimentos e/ou
habilidades necessarias as atividades de estagio. Etapa coordenada pelo 6érgao
responsavel por evolugao funcional ou pelo 6rgao local de gestao de pessoas, cabendo ao
supervisor do estagio ou gestor da area requisitante a definicdo do tipo, elaboracdo de
questdes, aplicagao e correcao do teste tedrico e pratico aplicado.

o Entrevista Técnica — Realizada pelo gestor da area requisitante e/ou pelo supervisor
do estagio, visando a avaliagéo curricular, interesse e nivel de conhecimento demonstrado
na Prova de Conhecimentos, se houver. Nesta etapa o entrevistador devera avaliar o
histérico escolar do candidato observando, se as disciplinas ja cursadas e seu
aproveitamento, sdo suficientes e compativeis com as atividades que serdo realizadas
durante o estagio.

Para a entrevista técnica, devem ser encaminhados ao 6rgao requisitante no minimo trés
candidatos para cada vaga de estagio.

No caso de existir menos de trés candidatos a vaga e tendo sido esgotadas as
possibilidades de recrutamento, o 6rgao responsavel pela evolugdo funcional deve,
mediante justificativa, fazer o encaminhamento do(s) candidato(s) a entrevista.

Quando, ao final do processo seletivo, houver mais de um candidato com a mesma
qualificacdo, deve ser dada prioridade ao portador de deficiéncia, caso haja. Do contrario, a
escolha fica a critério do érgao requisitante, com base no resultado da entrevista técnica.

5.3 Contratacao

A contratacdo do estagiario aprovado no processo seletivo inicia-se com a emissdo do
Termo de Compromisso de Estagio e a apresentagcdo dos documentos abaixo relacionados
que devem ser encaminhados ao 6rgao responsavel pela folha de pagamento da Empresa.

O Termo de Compromisso de Estagio deve ser emitido em até 4 (quatro) vias: uma para a
Dataprev, uma para a instituicdo de ensino, uma para o estagiario e uma para o Agente de
Integragédo (quando houver).

A data de inicio do estagio deve estar compreendida no periodo definido no calendario a
ser disponibilizado mensalmente pelo 6rgao responsavel pela folhna de pagamento, sendo
vetado o seu inicio até que toda documentagdo exigida tenha sido entregue e esteja em
situagao regular.
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Sao0 necessarios os seguintes documentos para a efetivagdo do estagio:

o Formulario de Requisicdo de Estagiario — RE;

. Plano de Atividades do Estagio;

o Ficha de Cadastramento do Estagiario;

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (cépia das folhas onde constam
numero e data de emisséo);

o Registro de Identidade (copia frente e verso);

o Passaporte, para os estagiarios estrangeiros (cépias das paginas com numero, visto
/ validade e o tipo de visto);

o CPF (cépia frente e verso);

o Titulo de Eleitor (copia frente e verso);

o Certificado de Reservista, quando for o caso (copia frente e verso);

o Declaracao da instituicdo de ensino (original ou copia com “confere com o original”)
informando:

* Se o estagiario esta regularmente matriculado;
* O curso em que o aluno esta matriculado;

* O periodo que o candidato esta cursando;

* Se 0 estagio é “obrigatoério” ou “nao-obrigatério” conforme Lei n® 11.788/2008;

* No caso de estagio “obrigatério”, a carga horaria minima necessaria;

« O coeficiente de rendimento global até o ultimo periodo cursado. Esta
informacao pode ser apresentada na forma de histérico escolar.

. Comprovante de residéncia, preferencialmente no nome do préprio estagiario (copia
frente e verso).

54 Duracgéao do Estagio

A duragdo do estagio sera de no maximo 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia, quando o prazo limite é o término do ultimo periodo
letivo. Outros casos de excecgéo ocorrerdao quando:

* A previsédo de formatura do estagiario for anterior ao término do periodo de 2 (dois)
anos previsto para a duragdo do estagio. Neste caso, sera emitido Termo de
Compromisso conforme a data de previsdo de formatura, desde que a duragao
minima seja de 12 (doze) meses;
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* Caso a instituicdo de ensino ndo aceite a emissdo de Termos de Compromisso com
duracdo de 2 (dois) anos, nesse caso 0 mesmo podera ser emitido com a duracgao
de 6 (seis) meses.

Os Termos Aditivos deverao ser emitidos com uma duragdo minima de 6 (seis) meses € a
duracdo maxima devera observar a duragdo maxima de estagio, conforme paragrafo acima.

Os Termos Aditivos para estagiarios cursando o ultimo periodo poderao ter duragdo de no
minimo trés meses, ndo ultrapassando a data prevista para a concluséo do curso.

5.5 Formalizagao do estagio

A formalizacdo do estagio entre a Dataprev, estagiario e instituicdo de ensino, ocorre
mediante celebragcdo do Termo de Compromisso de Estagio emitido pelo Agente de
Integracéo, sempre que houver empresa contratada para esse fim.

O Termo de Compromisso de Estagio deve ser assinado pelo estagiario, quando ele contar
com 18 (dezoito) anos ou mais, ou por seu responsavel legal, quando for menor de idade.
Nesse ultimo caso, deve ser anexada ao Termo de Compromisso de Estagio a cépia do
documento de identidade do responsavel.

A assinatura do Termo de Compromisso de Estagio nao cria vinculo empregaticio nem
compromisso para posterior aproveitamento do estagiario no quadro de pessoal da
Empresa.

5.6  Carga horaria

A jornada diaria de estagio é de 06 (seis) horas e 30 (trinta) horas semanais, intervalo
intrajornada de 20 (vinte) minutos, sem o computo do periodo ao cdlculo da jornada de
trabalho; devendo constar no Termo de Compromisso de Estagio.

5.7 Horario e frequéncia

O horério de estagio deve ser estabelecido, em conjunto, com a chefia imediata, o
supervisor do estagio e o estagiario, devendo constar no Termo de Compromisso de
Estagio.

Deve ser compativel com o horario de aulas do estagiario e compreendido entre 07:00h e
19:00h, ndo sendo permitida sua prorrogacdo e devendo ser mantido, inclusive, nos
periodos de férias.

O controle de frequéncia dos estagiarios deve ser realizado por meio de sistema eletrénico
e é de responsabilidade da chefia imediata.

Se a Instituicdo de Ensino adotar verificacbes de aprendizagens periddicas ou finais, a
carga horaria do estagiario deve ser reduzida a metade, nos periodos de avaliagao.
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Para tal, o estagiario deve apresentar com antecedéncia calendario ou documento oficial da
Instituicdo de Ensino no inicio do semestre letivo ou preferencialmente até um més antes
das datas das verificagdes de aprendizagens periddicas ou finais. Estes documentos podem
ser obtidos na internet desde que, em sua apresentagao, contenham certificagcao digital ou
assinatura/carimbo de um responsavel pela instituicdo de ensino.

O horario de estagio nesse periodo deve ser previamente negociado entre a chefia e o
estagiario.

As auséncias planejadas com o objetivo de desenvolvimento profissional devem ser
negociadas previamente com a chefia imediata.

As faltas e atrasos devem ser justificados ndo podendo o estagiario deixar de comparecer a
Empresa sem justificativa ou atestado, nem incorrer em atrasos constantes sob pena de
desligamento do estagio.

Em caso de afastamento por motivo de saude que ultrapasse 15 (quinze) dias
consecutivos, o estagiario deve ser desligado no 16° (décimo sexto) dia de auséncia.

5.8 Recesso

A cada 12 (doze) meses de contrato o estagiario tem direito ao periodo de 30 (trinta) dias
corridos de recesso a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

O 6rgao local responsavel pela folha de pagamento deve realizar a marcagao do recesso
que deve ser usufruido, compulsoriamente, no 12° (décimo segundo) e no 24° (vigésimo
quarto) més de contrato de estagio.

No contrato com duracgdo inferior a um ano, o recesso deve ser concedido de forma
proporcional.

A contagem proporcional do recesso € de 1/12 (um doze avos) para cada més completo de
contrato de estagio.

O formulario “Aviso de Recesso’-deve ser emitido no sistema de gestdo de pessoas em 2
(duas) vias pelo 6rgao responsavel pela folha de pagamento para os estagiarios lotados no
Rio de Janeiro e para os estagiarios lotados nas demais Unidades pelos 6rgaos locais
responsaveis pela gestdo de pessoas, para coleta de assinatura do estagiario antes do
inicio do recesso.

No periodo do recesso o estagiario sé faz jus ao recebimento da bolsa de complementagao
educacional.

O recesso nao usufruido nao é transformado em pecunia.

5.9 Descri¢ao de Atividades do Estagio

As atividades a serem desempenhadas pelo estagiario deverdo ser elaboradas antes do
inicio do estagio, em acordo das 03 (trés) partes envolvidas e incorporadas ao Termo de
Compromisso de Estagio.
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Se houver mudanga de atividades ao longo do periodo de estagio, nova descrigdo de
atividades deverd ser realizada e o Termo de Compromisso de Estagio devera ser
aditivado.

O supervisor do estagio deve elaborar o Plano de Atividades do Estagio em conjunto com a
chefia imediata e o estagiario, bem como acompanhar e supervisionar a execugao do
referido Plano, em especial a compatibilidade entre as atividades planejadas e as
executadas conforme artigo 3° da Lei n° 11.788/2008.

5.10 Avaliagao do Estagiario

A cada 06 (seis) meses deve ser realizada a avaliagao de desempenho, tendo por base as
atividades desenvolvidas e os resultados efetivamente alcancados pelo estagiario.

A avaliagdo deve ser realizada pelo supervisor do estagio e chefia imediata em conjunto
com € o estagiario com o uso de instrumento especifico de afericdo de desempenho.

A avaliacdo deve ser impressa e assinada pelas partes envolvidas, em trés vias: uma para
a empresa, uma para a instituicdo de ensino e outra para o estagiario.

5.11 Acompanhamento

No inicio de cada periodo letivo, o estagiario deve entregar a declaragdo de matricula para
comprovacao de vinculo com a instituicao de ensino.

Os estagiarios também devem entregar o historico escolar ou declaragao atualizados para
comprovacao de obtencéo de coeficiente de rendimento global — CR maior ou igual a 6,0
(seis) ou equivalente, conforme escala utilizada pela instituicdo de ensino.

A satisfacdo dessas duas condi¢des é essencial para a permanéncia do estagiario. Caso
qualquer uma delas ndo seja comprovada dentro dos prazos solicitados, o estagiario
podera ser automaticamente desligado.

5.12 Renovacao do Estagio

A renovacdo do estagio podera ocorrer caso a previsdo de formatura inicial ndo se
concretize e a duracao do estagio nao tenha ultrapassado os limites estabelecidos no item
5.4., condicionada ao interesse da empresa, do 6rgao de lotacdo do estagiario e do
estagiario.

A renovagao do estagio esta condicionada ao desempenho satisfatorio do estagiario na
avaliagdo de desempenho realizada pela empresa e no cumprimento dos requisitos
estabelecidos nesta Norma.

O gestor responsavel pelo 6rgao de lotacao do estagiario devera manifestar interesse na
renovacdo em até 60 (sessenta) dias antes da data de encerramento do Termo de
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Compromisso. Caso nao ocorra a manifestacéo, o estagio sera encerrado na data prevista
no Termo de Compromisso.

Os 6rgéos locais responsaveis pela gestdo de pessoas devem providenciar a emissao do
Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio e enviar 1 (uma) copia para o 6rgao
responsavel pela folha de pagamento.

513 Interrupgédo ou Encerramento do Estagio

5.13.1 Interrupcao do Estagio

O estagio pode ser interrompido a qualquer tempo, por iniciativa da Empresa, da Instituicao
de Ensino ou do estagiario.

A interrupcdo do vinculo, o cancelamento ou transferéncia da matricula para outra
instituicdo de ensino, o término do ultimo periodo letivo ou a obtencdo de coeficiente de
rendimento global — CR menor do que 6,0 (seis) ou equivalente, conforme escala utilizada
pela instituicao de ensino, acarretam a interrupgao imediata do estagio.

5.13.2 Encerramento do Estagio

O encerramento do estagio ocorre ao término da vigéncia do Termo de Compromisso do
Estagio/Aditivo, quando ndo ha interesse na renovagdo ou, obrigatoriamente, quando
completar o prazo limite de 2 (dois) anos na empresa.

A solicitacao de desligamento deve ser realizada mediante comunicagao escrita, feita por
uma das partes, e atender ao prazo minimo de 10 (dez) dias corridos de antecedéncia. A
empresa, em caso justificado, pode desligar o estagiario no mesmo dia.

5.14 Responsabilidades no Programa de Estagio

a) Da Diretoria Executiva:

» Fixar o Quadro Geral de Estagiarios (quantitativo maximo de vagas na empresa).

b) Da Presidéncia em conjunto com a Diretoria de Pessoas:

» Estabelecer a distribuigdo das vagas do Quadro de Lotagao de Estagiarios — QLE

c) Do 6rgao responsavel pela gestao de carreira
* Aprovar as Requisi¢cboes de Estagiario — RE

* Realizar estudos e fazer propostas sobre os valores da bolsa de complementacéo
educacional e de auxilio-transporte, que de acordo com as disposi¢cdes gerais desta
norma, item 5.15, sao fixados pela Diretoria Executiva da empresa.
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d) Do érgao responsavel pela evolugao funcional
Realizar a Gestdo do Programa Nacional de Estagio, orientando e prestando
esclarecimentos quanto a concesséao e realizagdo de estagios;
Manter os instrumentos normativos e formularios atualizados;
Atender as Requisicbes de Estagiario — RE dos 6rgaos sediados no Rio de Janeiro
(edificios Waldir Pires e José Neves);
Orientar aos gerentes das areas requisitantes, supervisores e estagiarios quanto as
diretrizes, responsabilidades e direitos;
Realizar os procedimentos necessarios a observancia do Programa de Estagio na
Dataprev para os estagiarios dos 6rgaos sediados no Rio de Janeiro (edificios Waldir
Pires e José Neves).

e) Dos érgéos locais responsaveis pela gestado de pessoas
Executar a gestdo do Programa de Estagio no ambito do 6rgao Regional verificando o
cumprimento de suas diretrizes e requisitos;
Providenciar a publicacdo dos Termos de Convénio de Estagio apdés a chancela pelo
orgao responsavel pelo juridico da Empresa;
Atender as Requisigdes de Estagiario no ambito local;
Orientar gerentes das areas requisitantes locais, supervisores e estagiarios quanto as
diretrizes, responsabilidades e direitos;
Realizar Providenciar todos os procedimentos necessarios a execu¢cao do Programa de
Estagio na Dataprev no ambito do érgao regional: contratagdo, acesso as instalagdes,
confeccdo de cracha e cartdo-alimentacao / refeicdo, requisicdo de abertura de conta
bancaria, controle de frequéncia, solicitacio de marcacdo de recessos,
acompanhamento e encerramento sob pena de ser responsabilizado pelo 6nus da
Dataprev;
Comunicar e cobrar os valores devidos pelos estagiarios desligados, encaminhando
comprovante de depdésito bancario ao 6rgédo responsavel pela folha de pagamento da
empresa;
Manter o 6rgdo responsavel pela gestdo nacional do Programa de Estagio informado de
todas as ocorréncias.

f) Do 6rgao responsavel pela folha de pagamento

Atuar em parceria com os 6rgédos responsaveis pela gestdo de pessoas local e
gestao nacional do Programa de Estagio;

Providenciar todos os procedimentos necessarios a execugdao do Programa de
Estagio no ambito dos drgaos sediados no Rio de Janeiro: contratacdo, acesso as
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instalagbes, confecgcdo de cracha e cartdo-alimentagao/refeicdo, requisicao de
abertura de conta bancaria;

Proceder mensalmente o crédito em conta bancaria dos valores devidos;

Marcar recessos dos estagiarios;

Verificar se ha valores devidos ao estagiario ou se este deve ressarcir a Datapreyv,
as quantias que tenham sido antecipadas pela empresa, correspondentes ao
periodo n&o estagiado;

Comunicar e cobrar os valores devidos pelos estagiarios desligados lotados no Rio
de Janeiro e acompanhar e controlar o recebimento de comprovantes de depdsito
bancério.

Do gerente da area requisitante

Iniciar o processo de contratacdo com o preenchimento da Requisicdo de Estagiario
- RE;

Indicar o supervisor;

Participar da elaboragéo do Plano de Atividades do Estagio;

Participar do processo de selecéo de estagiarios na etapa da entrevista técnica;
Acompanhar a frequéncia e o horario do estagio;

Acompanhar a execucido do Plano de Atividades do Estagio em conjunto com o
supervisor;

Avaliar o estagiario em conjunto com o supervisor;

Participar da elaboragdo do o Termo de Realizacdo do Estagio em conjunto com o
supervisor.

Do supervisor do estagio

Elaborar o Plano de Atividades do Estagio em conjunto com a chefia imediata;

Orientar o estagiario na execucgao das atividades propostas;

Acompanhar a compatibilidade entre as atividades planejadas e as executadas, ao
longo de todo o periodo de estagio, ajustando-as quando necessario de forma a
manter o carater educativo e formador;

Realizar a avaliagao do estagiario, em conjunto com a chefia imediata;

Informar os desligamentos por e-mail ao 6rgao responsavel pela folha de pagamento
e ao gestor nacional do programa de estagio;

Elaborar o Termo de Realizagao do Estagio em conjunto com a chefia imediata.
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i) Do estagiario

» Entregar declaragdo de matricula para comprovacao de vinculo com a instituicdo de
ensino, no inicio de cada periodo letivo;

» Entregar histérico escolar ou declaragdo atualizados para comprovagéo de obtencéo
de coeficiente de rendimento global - CR maior ou igual a 6 (seis), ou equivalente,
conforme escala utilizada pela instituicdo de ensino, no inicio de cada periodo letivo;

» Apresentar a chefia imediata, com antecedéncia, calendario ou documento oficial da
instituicdo de ensino no inicio do semestre letivo ou, preferencialmente, até um més
antes das datas das

» Realizar verificagbes de aprendizagens periddicas ou finais;

» Estes documentos podem ser obtidos na internet desde que, em sua apresentacao,
contenham certificagdo digital ou assinatura/carimbo de um responsavel pela
instituicdo de ensino;

» Participar de sua avaliagao realizada, em conjunto, pela chefia imediata e supervisor.

Os Termos de Compromisso/Aditivo deverdao ser assinados conforme a Delegacido de
Competéncia vigente na empresa.

5.15 Disposi¢coes Gerais

No caso de adocéo, pela Instituicdo de Ensino, de escala de conceitos, para definigao do
coeficiente de rendimento (CR) global do aluno, o érgao responsavel por evolugao funcional
devera realizar o calculo de equivaléncia com o valor minimo estabelecido para contratagao
pela Dataprev (CR maior ou igual a 6,0).

O quantitativo de estagiarios na empresa deve estar em consonancia com a Lei n°
11.788/2008 e com o Acordo Coletivo vigente.

A gestdo do quadro de lotagdo de estagiarios — QLE € de responsabilidade do 6rgao
responsavel por gestao de carreira.

A titulo de beneficio, os estagiarios fazem jus a bolsa de complementacdo educacional,
auxilio-transporte, auxilio-refeicdo e seguro de vida.

Os valores da bolsa de complementacdo educacional e do auxilio-transporte sao fixados
pela Diretoria Executiva da empresa.

O estagiario deve responder por perdas e danos consequentes da inobservancia das
normas internas da empresa ou das constantes do Termo de Compromisso de
Estagio/Aditivo.
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O estagiario, sob pena de ser responsabilizado civil ou criminalmente, deve guardar sigilo
quanto as informacdes e dados que direta ou indiretamente, venha a conhecer, no exercicio
das suas atividades na empresa.

E vedado aos estagiarios viagens de servigo ou treinamento.

As situagdes nao previstas nesta Norma devem ser submetidas ao 6rgao responsavel pela
gestéo de carreira da Empresa.

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/GP/017/02.

JOSE PORPHIRIO ARAUJO DE MIRANDA
SUPERINTENDENTE
Responsavel pela elaboracéo

JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR
CONSULTOR JURIDICO
Responsavel pela chancela

AMANCIO LUIZ COELHO BARKER

DIRETOR DE PESSOAS
Responsavel de aprovagao
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