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—MODULO 11: ESTAGIOS

CAPITULO 2 : ESTAGIO CURRICULAR E VIVENCIAL

ANEXOS : 1 - Termo de Convénio entre a ECT e a Instituicdo de Ensino (Estéagio Curricular)
2 - Termo de Convénio entre a ECT e a Instituicdo de Ensino (Estagio Vivencial)
3 - Requerimento para solicitagéo de Estégio
4 - Termo de Compromisso de Estagio - Estagiario Externo
5 - Termo de Compromisso de Estagio - Empregados
6 - Carta a Instituicdo de Ensino
7 - Termo de Concordéancia para Prorrogacgéo do Estagio
8 - Declaracéo de Conclusédo do Estagio
9 - Distribuicdo de Vagas para Estagiarios
10 - Fluxograma de Estagio

1. CARACTERIZACAO DO ESTAGIO
1.1. Convénio

O estagio curricular ou vivencial sera caracterizado pela celebracdo de um convénio entre
a Empresa e a instituicdes de ensino superior e de 2° grau por ela selecionadas, onde
estardo acordadas todas as condicfes relacionadas a sua realizacéo.
1.2. Termo de compromisso de estagio
1.2.1. Para comprovacao perante a autoridade competente, da ndo existéncia de vinculo
empregaticio entre o estagiario externo e a ECT, devera ser assinado um Termo de
Compromisso de Estagio entre as partes, com a interveniéncia da instituicdo de ensino
(Anexo 4).
1.2.2. Os estagiarios internos deverdo assinar um Termo de Compromisso de Estagio, a fim
de que ndo se configurem direitos de natureza trabalhista, em razéo da realizacdo do
referido processo de aprendizagem (Anexo 5).
2. DURACAO
2.1. A duracao total do estégio, fixada no Termo de Compromisso de Estégio, serd de 06
(seis) meses, prorrogavel por igual periodo, sendo competentes para autorizar a
prorrogacao:

a) nas Diretorias Regionais: o Gerente da Area de realizagéo do estagio.

b) na Administracdo Central: o Chefe do Departamento onde o estdgio se desenvolve.
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—2.2. O periodo de realizagdo do estagio devera atender as exigéncias do curriculo de cada
curso, conforme determinado pela instituicAo de ensino na qual esteja matriculado o
estagiério.

2.3. Sem que haja prejuizo de suas atividades discentes, o estagiario devera cumprir 20 ou
40 horas semanais de estagio, distribuidas pelos dias U(teis da semana, segundo 0s
interesses da Empresa e dentro do seu horério regular de funcionamento.

2.4. Ao decidir pela prorrogacao, o érgao de realizagdo do estagio dever4 comunicar, essa
intencdo ao 6rgado de treinamento e desenvolvimento. Tal comunicacao devera ser feita com
pelo menos 20 dias de antecedéncia da data inicialmente prevista para o término da
atividade, para que o o¢rgdo de treinamento e desenvolvimento adote as seguintes
providéncias:

a) emissao do Termo de Concordancia para Prorrogacdo de Estagio (Anexo 7);

b) comunicacdo ao DEPAD para prorrogar o seguro de acidentes pessoais, se for o caso,
bem como ao Servico Médico e a Biblioteca para que os mesmos continuem a utilizar os
beneficios.

3. PROGRAMA

3.1. Os 6rgaos interessados em receber estagiarios deverdo elaborar programas de estagio
contendo o detalhamento basico das atividades a serem desenvolvidas, de forma a atender
seus interesses.

3.2. Os programas de estagio deverdo ser submetidos previamente, as instituicdes de ensino
para validacdo do estagio curricular ou vivencial, pelo 6rgdo ao qual estdo afetas as
atividades de recrutamento e selecao.

4. SUPERVISAO, CONTROLE E AVALIACAO

4.1. A supervisao e controle do estagio caberdo ao chefe do érgdo onde o mesmo sera
realizado, o qual sera identificado junto a instituicdo de ensino como supervisor de estagio.

4.2. A orientacao do estagio sera atribuida a um empregado, identificado como orientador, a
qguem cabera a responsabilidade pelo cumprimento do programa estabelecido.

4.3. A escolha do orientador de estagio devera recair, obrigatoriamente:

a) Estagio de nivel superior - empregado que esteja enquadrado em cargo de nivel
superior correspondente a formacdo académica do estagiario a ser supervisionado, ou em
outro cargo de mesmo nivel, cuja formacédo académica exigida, embora distinta daquela do
estagiario, seja aceita, formalmente, pela Instituicdo de Ensino;
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I I
b) Estagio de 20. grau - empregado que esteja enquadrado em cargo de nivel superior
compativel com a formacgdo do estagiario, em cargo de nivel técnico correspondente, ou em
outro cargo do mesmo nivel dos mencionados anteriormente, cuja formacao exigida, embora
distinta daquela do estagiario, seja aceita, formalmente, pela Instituicdo de Ensino.
4.4. Caso nao exista empregado que atenda as condicBes de orientacdo, 0 estagio podera
ser viabilizado mediante entendimento com a instituicdo de ensino no sentido de que esta
indiqgue um membro do seu corpo docente para desempenhar a funcdo de orientador.
5. TERMINO DO ESTAGIO
5.1. A cessacgdo do estagio na Empresa ocorrera nos seguintes casos:
a) automaticamente, pela sua concluséo;

b) por solicitacdo do estagiario;

c) por interesse e conveniéncia da ECT,inclusive se for comprovado rendimento
insatisfatorio;

d) por concluséo ou interrup¢éo do curso;

e) por inadimplemento, pelo estagiario, de qualquer item do Termo de Compromisso de
Estégio, ressaltando:

| - falta técnica, funcional ou disciplinar;
Il - ndo cumprimento pelo estagiario, sem motivo justificado, de mais de 10% (dez por
cento) da carga horéaria programada no més, ou de mais de 5% (cinco por cento) do total da

carga horaria prevista;

Il - ndo cumprimento pelo estagiario, mesmo que justificado, de mais de 20% (vinte por
cento) da carga horéria total prevista para a realizagédo do estagio.

5.2. O 6rgao responsavel pelas atividades de treinamento devera comunicar o término do
estagio no mais curto espago de tempo:

a) a instituicdo de ensino, mencionando a razéo do ocorrido, conforme subitem 5.1;
b) ao 6rgédo de lotacdo do empregado, quando se tratar de estagiario interno;

c) a Biblioteca, para que seja cancelada a inscricdo do estagiario externo sobre a
utilizagdo da mesma,;

d) ao servico médico da Empresa, quando se tratar de estagiario externo;
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I I
e) ao DEPAD para conceder o seguro de acidentes pessoais.
6. LOCAIS DE REALIZACAO

A Empresa oferecera estagio na Administracdo Central e nas sedes de suas Diretorias
Regionais.

6.1. No caso das Diretorias Regionais, sempre que houver necessidade e condicdes para
atendimento, fora da sede da DR, o estégio podera ser, normalmente, viabilizado.
7. AREAS EXCLUIDAS
As Areas correspondestes aos cargos abaixo especificados ndo serdo objeto de estagio.

7.1. Cargos de Nivel Superior que séo especificos da Empresa:

a) Administrador Postal;

b) Técnico de Administracéo Postal;

c) Assistente Técnico.

7.2. Areas onde ndo se aplica o estagio, dadas as condi¢gbes especificas da propria
formacéo:

a) Odontologia;
b) Medicina.
8. ORGAO NAO ENVOLVIDO
O estagio curricular ou vivencial ndo serad permitido no Departamento de Auditoria e
Inspecéo - DAINS na Administracdo Central e em seus 6rgdos equivalentes nas Diretorias
Regionais.
9. BENEFICIOS

9.1. Bolsa-auxilio

Serdo pagos mensalmente pela ECT aos estagiarios externos, 0os seguintes valores em
dinheiro:

a) Estagiérios de 2° grau;
| - carga horaria de 20 horas semanais: 50% do valor de referéncia salarial B-24;

Il - carga horéria de 40 horas semanais: 80% do valor de referéncia salarial B-24.
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b) Estagiarios de nivel superior;

| - carga horéria de 20 horas semanais: 70% do valor da referéncia salarial B-24;

Il - carga horéria de 40 horas semanais: 100% do valor da referéncia salarial B-24.
9.1.1. A ECT se reservara o direito de efetuar, proporcionalmente, descontos no valor da
bolsa-auxilio mensal dos estagiarios, em virtude de auséncia ao local de realizacdo do
estagio.

9.1.2. O valor liquido a ser pago mensalmente ao estagiario externo referente a bolsa-auxilio
mensal seré:

(DC - F) . VMB
|V I — - IVR , onde:

VL = Valor liquido da bolsa

DC = Numero de dias corridos de estagio no més
F = Faltas ndo compensadas

DM = Total de dias do més considerado

VMB = Valor mensal da bolsa

IVR = Indenizacéo vale-refei¢céo

Observagdes:

DC = DM - ocorre quando se considera o més de forma integral;
DC # DM - pode ocorrer no inicio ou no término do estagio, se estes eventos ndo acontecerem no
primeiro ou no ultimo dia do més, respectivamente.

9.1.3. O 6rgao ao qual esteja afeta a atividade de treinamento sera responsavel pelos
calculos a serem efetuados para o pagamento da bolsa-auxilio, com base na frequéncia do
estagiario encaminhada pelo 6rgdo de realizacdo do estagio, bem como pela solicitagdo ao
6rgao responsavel para efetivar o pagamento até o dia 10 (dez) do més subsequente aquele
a que se refere a freqiiéncia. Ao término do estagio o prazo sera de 12 (doze) dias apos a
sua concluséo.

9.1.4. Os recursos orgcamentérios para cobertura das bolsas-auxilio deveréo ser alocados na
atividade 01.2.02. Capacitacdo de Recursos Humanos.

9.2. Assisténcia médica

9.2.1. Cabera ao 6rgédo ao qual estejam afetas a atividades de recrutamento e selecao
enviar a relagédo de estagiarios, con-
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—tendo os periodos de realizagdo dos estagios, ao 6rgao responsavel pelo servico meédico,
para o controle necessério do atendimento dos estagiérios.

9.3. Vale-Refeicao

9.3.1. Sera fornecido, mensalmente, vale-refeicdo aos estagiarios externos, em guantidade
equivalente ao numero de dias previsto para estagio, até o limite de 22 (vinte e dois) vales
por més, independentemente da carga horéria semanal, observando os procedimentos
estabelecidos em modulos ou capitulos especificos para a concessao deste beneficio aos
estagiarios externos.

9.3.2. O beneficio sera concedido a partir da data de inicio do estagio.

9.3.3. O percentual de indenizacdo, por parte dos estagiarios externos, sera de 10% (dez
por cento) do valor facial do vale, cabendo a Empresa subsidiar os 90% (noventa por cento)
restantes.

9.4. Utilizag&o da Biblioteca

Nas dependéncias da Empresa que possuirem Biblioteca, os estagiarios poderdo fazer
uso dela, devendo o 6rgdo ao qual estejam afetas as atividades de recrutamento e selecao,
enviar a relacédo de estagiarios, contendo o periodo de realizacdo do estagio, para controle
da Biblioteca.

10. CELEBRACAO DE CONVENIOS

10.1. A realizac@o do estagio curricular devera ser precedida da assinatura de convénios
com as instituicdes de ensino dos estagiarios (Anexo 1). Cabe a area de treinamento e
desenvolvimento celebrar os convénios entre a Empresa e aquelas entidades, sendo
representantes da Empresa para celebra-los, o Chefe da Divisdo de Treinamento/DETED
na Administracdo Central e o Gerente de Recursos Humanos/Gerente de Rela¢des do
Trabalho e Desenvolvimento nas Diretorias Regionais.

10.2. A realizacao de estagio vivencial, como procedimento didatico-pedagogico ndo incluido
no curriculo do curso profissionalizante, devera ser explicitada no convénio com a instituicao
de ensino (Anexo 2).

10.3.3. A selecao das instituicdes de ensino, com as quais a Empresa celebrara convénios
para a realizacdo de estégio curricular ou vivencial devera recair entre aquelas que:

a) sejam de interesse da ECT;

b) manifestem interesse em encaminhar candidatos a Empresa;
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c) mantenham cursos cujas areas estejam diretamente relacionadas com atividades
desenvolvidas pela ECT,;

d) tenham o seu funcionamento autorizado pelos Orgéos de Educac&o competentes.

10.4. ApGs a assinatura do convénio, pela ECT e pela instituicdo de ensino, 0 mesmo devera
ser encaminhado, pela area de treinamento e desenvolvimento, ao 6rgéo juridico da AC ou
da DR, conforme o caso, ou ao representante juridico naquelas DRs que ndo possuem o
mencionado 6rgdo, bem como informar ao érgdo ao qual estejam afetas as atividades de
recrutamento e sele¢cdo o nome das InstituicBes conveniadas.

11. DEFINICAO DAS VAGAS PARA ESTAGIO

11.1. Anualmente, no més de setembro, sera realizado um levantamento de vagas para
estagio, para o ano seguinte, a ser coordenado pelo Departamento de Treinamento e
Desenvolvimento.

11.2. O numero global de vagas para estagiarios externos na Administracdo Central e
Diretorias Regionais, para cada exercicio, sera fixado pela Diretoria da Empresa,
considerando o levantamento de vagas, as disponibilidades orcamentarias e a capacidade
fisica de absorcdo de estagiarios por parte dos diversos érgaos da Empresa, observada a
proporcionalidade definida no subitem 11.6.

11.3. Para os candidatos internos ndo sera estipulado limite de vagas, devendo-se envidar
esforcos no sentido de oferecer estagio a todos os interessados que atendam as condicdes
para realiza-lo e que logrem aprovacao no processo seletivo.

11.4. Caberéa ao Departamento de Treinamento e Desenvolvimento, coordenar a distribuicao
de vagas entre os 6rgdos da AC e ao Gerente de Recursos Humanos/Gerente de Relagdes
do Trabalho e Desenvolvimento, coordena-la nas DRs, observado o limite fixado pela
Diretoria da Empresa conforme o previsto no subitem 11.2.

11.5. A alocacdo das vagas dos estagiarios, por curso, sera definida pelos Chefes de
Departamento na AC e pelos Diretores Regionais nas DRs, observado o limite informado
pelo DETED, e as condi¢gbes de supervisdo do estagiario conforme o estabelecido nos
subitens 11.6 e 4.3, respectivamente.

11.6. Os 6rgdos da Administragdo Central ou das Diretorias Regionais poderdo ter um
quantitativo de estagiarios correspondente a até 3 (trés) vezes o numero de empregados
enquadrados em cargos compativeis com a formacgéo do estudante, conforme previsto nas
alineas "a" e "b" do subitem 4.3.

11.7. A distribuicAo de vagas para estagiarios de nivel superior ou de segundo grau
(profissionalizante) é estabelecida anualmente e consta do Anexo 9 deste capitulo.
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—11.7.1. Com base no niumero de vagas estabelecidas para estagio, o érgao interessado em
receber estagiarios devera formalizar o pedido ao érgdo ao qual estejam afetas as atividades
de recrutamento e selecao através do formulario Requisicdo de Pessoal, justificando, se for o
caso, o pedido em quantidade inferior ao quantitativo aprovado para o 6rgao.

12. PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO DE ESTAGIARIOS

12.1. Recrutamento

Os estagiarios externos atendam as condi¢gbes para realiza-lo e que logrem aprovacgao
no processo seletivo.

12.1.1. Recrutamento interno:

a) serd realizado nos meses de janeiro/fevereiro e junho/julho;

b) os candidatos deverdo apresentar os seguintes documentos:

| - requerimento ao chefe do 6rgdo ao qual estejam afetas as atividades de recrutamento e
selecdo, contendo o parecer da Chefia de seu 6rgédo de lotacdo quanto a liberacdo do
empregado para o cumprimento das atividades de estagio (Anexo 3);

[l - histérico escolar com todas as matérias cursadas até o Ultimo semestre, anterior ao do
recrutamento, e indicagcdo das mencdes ou notas e créditos (ou carga horaria) de cada
disciplina;

lll - declaragdo da Instituicdo de Ensino indicando que o estudante atende aos requisitos
para dar inicio as atividades de estagio, contendo, também, a carga horaria ou o periodo
exigido para a sua realizacao.

12.1.2. Recrutamento externo

a) sera realizado através do sistema de portas abertas e iniciado tdo logo tenham sido
definidas as vagas respectivas;

b) além dos documentos constantes nos incisos Il e lll, alinea "b", subitem 12.1.1., os
candidatos deverdo apresentar o requerimento de solicitacéo de estagio (Anexo 3).

12.1.3. Caberd ao 6rgdo ao qual estejam afetas as atividades de recrutamento e sele¢éo
divulgar as instituicbes de ensino conveniadas e aos 6rgdos da Empresa a abertura do
recrutamento, objetivando preencher o maior nimero de vagas para estagiarios.
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—12.2. Selecao

12.2.1. Selecao interna

a) sera realizada imediatamente apds o0 encerramento do prazo para o recrutamento;

b) a selecdo serd processada mediante analise de histérico escolar consoante os seguintes
critérios:

| - cursos profissionalizantes do ensino regular de 2° grau o histérico escolar sera analisado
com base na média aritmética entre as notas ou mencgdes obtidas pelo aluno nas disciplinas
cursadas;

Il - o histérico escolar de cursos de nivel superior, ser4 analisado com base na média
ponderada entre escores especificos atribuidos as men¢des ou graus obtidos em cada
disciplina até entéo cursada e os créditos correspondentes, que funcionardo como peso na
ponderacao;

[l - para célculo da média serdo adotados 0s escores equivalentes a cada menc¢ao ou grau,
constantes da TABELA 1;

c) no caso de o histérico escolar dos cursos de nivel superior ndo especificar o nimero de
crédito correspondente a cada disciplina, na aplicacdo do presente documento, sera
considerada a relag&o de 1 (um) crédito para 15 horas-aula;

TABELA 1

MENGAO GRAU EQILEJIS\?ACI)_F\I;EITE
SS 9,0a10 5
MS 7,0a8,9 4
MM 5,0a6,9 3
Ml 3,0a4,9 2
I 0,1a2,9 1
SR 0 0

d) os candidatos, apds essa andlise, serdo incluidos no ca-
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—dastro de pré-selecionados para o cumprimento de estdgio na Empresa e neles serédo

classificados de acordo com o valor da média atribuida a seus histéricos escolares;

€) no caso de empate no valor da média tera preferéncia na ordem de classificacdo o
candidato que contar maior tempo de servico na Empresa. Persistindo ainda o empate, a
preferéncia recaird sobre aquele que tiver maior nimero de créditos no histérico escolar;

f) os candidatos classificados serdo encaminhados até o limite de 3 (trés) por vaga, para
entrevista com o chefe do 6rgdo onde se realizara o estagio, a quem cabera a escolha final
dos estagiarios, em funcao da proporcionalidade definida no subitem 11.6.

g) o 6rgdo no qual sera realizado o estagio, ap0s a entrevista com o estagiario, devera
informar/enviar ao 6rgdo cujas atividades de recrutamento e selecdo estejam afetas o
seguinte:

| - o nome do candidato escolhido;

Il - nome, cargo e matricula dos empregados que estardo envolvidos com o
acompanhamento do estagiario (supervisor e orientador), observado o disposto no item 4.

lIl - o periodo e horario acordados com o estagiario para o desenvolvimento das atividades
de estagio;

h) os candidatos preteridos retornardo as suas posicdes no cadastro de pré-selecionados,
visando a encaminhamentos futuros.

12.2.2. Selegéo externa

a) analise do historico escolar na forma dos incisos |, Il e Ill, alinea "b", e da alinea "c" do
subitem 12.2.1.;

b) avaliacao psicolégica;

c) entrevista final com o chefe do 6rgdo onde serd efetuado o estagio, o qual devera enviar
as informacg@es citadas nos incisos I, Il e lll, alinea 'g', subitem 12.2.1, ao 6rgdo ao qual
estejam afetas as atividades de recrutamento e selecdo, apés a escolha final dos estagiarios,
observada a proporcionalidade definida no subitem 11.6.;

d) exame médico.
12.2.3. Caso os candidatos sejam eliminados em qualquer das etapas da sele¢do, o 6rgéo

ao qual estejam afetas as atividades de recrutamento e selecdo devera comunicar o ocorrido
a instituicao de ensino.
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—13. ACEITACAO DO ESTAGIARIO

Apébs a aprovacao do candidato no processo seletivo, 0 6rgdo ao qual estejam afetas as
atividades de recrutamento e selecdo devera tomar as seguintes providéncias:

13.1. Preencher o Termo de Compromisso de Estagio que fixa as condicbes para a
realizacdo do estagio, bem como as obrigacdes que deverdo ser cumpridas pelo estagiario
interno/externo. Esse documento deverd ser assinado pela ECT (Geréncia a que estdo
afetas as atividades de recrutamento e selegdo nas DRs e Divisdo de Planejamento e
Captacédo de Pessoal/DETED, na Administracdo Central), pelo estagiario e pelo dirigente da
instituicdo de ensino;

13.2. Encaminhar as instituicdes de ensino a comunicag¢do de aceitagdo do estagiario, com
identificacdo dos responsaveis pelo acompanhamento na Empresa, o Termo de
Compromisso e o programa a ser desenvolvido (Anexo 6);

13.3. Providenciar o seguro de acidentes pessoais para 0s estagiarios externos, apés o
retorno do Termo de Compromisso devidamente assinado pela Instituicdo, informando o fato
ao DEPAD até o dia 30 do més que antecede ao do inicio do estagio, com os seguintes
dados dos estagiérios:

a) nome;

b) data de nascimento;

c) idade;

d) sexo;

e) CPF;

f) periodo efetivo de estagio;

g) beneficiados indicados pelo estagiario; e

h) area de atuacao do estagiario.

13.4. Providenciar seguro de acidentes pessoais para estagiarios internos somente quando a
atividade de estagio for desenvolvida fora da jornada de trabalho do empregado, utilizando
0s mesmos procedimentos adotados no subitem 13.3.

13.5. Providenciar a confeccado de carteira funcional para o estagiario externo.

13.6. Enviar o dossié do estagiario interno/externo ao Orgdo ao qual estejam afetas as
atividades de treinamento, para que este providencie o acompanhamento do estagio;

13.7. Apresentar o estagiario ao 6rgdo cujas atividades de treinamento estejam afetas para
gue Ihe sejam fornecidas orienta-
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— ¢Oes gerais sobre o acompanhamento do estagio e entregue o guia do estagiario.

14. ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

14.1. O est4gio sera acompanhado através da utilizacdo de formularios préprios da Empresa,
gue serdo enviados pelo 6rgao cujas atividades de treinamento estejam afetas ao 6rgao de
realizacao do estagio em quantidade suficiente no inicio da atividade.

14.2. Toda documentacdo sobre o desenvolvimento do estdgio deverd ser repassada a
instituicdo de ensino, através do 6rgdo cujas atividades de treinamento estejam afetas,
mensalmente, ou de acordo com o prazo por ela estabelecido.

14.3. Caberd ao 6rgdo ao qual estejam afetas as atividades de recrutamento e selecdo
comunicar ao 6rgao de lotacdo do estagiario interno, o periodo do estagio, horéario e local de
realizacdo, durante a vigéncia do Termo de Compromisso, poderé&o utilizar, gratuitamente, a
Assisténcia Médica prestada pela ECT em seus Ambulatérios Internos. Caso haja
necessidade de exames complementares, 0s mesmos correrdo por conta dos estagiarios.

14.4. Avaliacdo Mensal
14.4.1. Sera efetuada uma avaliacdo mensal pelo orientador do estagiario através do
Relatério Mensal de Avaliacdo de Estagio, visando ao acompanhamento do desempenho do

estagiario na execucao das atividades concernentes ao estagio.

14.4.2. Sera atribuida ao estagiario, mencao de desempenho, observando-se a escala de
equivaléncia conforme quadro a seguir:

DESEMPENHO GRAU
MUITO BOM /) | 5
BOM 3 |-=mmmmmmnne- | 4
REGULAR y 3] FS—— |3
INSUFICIENTE 0 [----mmmmmmeee | 2

14.4.3. O 6rgéo de realizacao do estagio devera enviar o Relatério ao érgédo de treinamento
e desenvolvimento, até o dia 3 (trés) do més subsequente ao da avaliagdo.
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—14.5. Avaliacao final

14.5.1. Sera efetuada pelo orientador do estagio ao final deste, com base nos resultados
apresentados pelo estagiario no decorrer das avaliacGes periodicas.

14.5.2. Sera considerado satisfatério o desempenho do estagiario que obtiver como
resultado final escore igual ou superior a 3 (trés).

14.5.3. O estagiario que obtiver aproveitamento satisfatério recebera uma declaracdo de
conclusédo de estagio que sera emitida pelo érgdo cujas atividades de treinamento estejam
afetas (Anexo 8).

14.5.4. O ¢6rgéo de realizacdo do estagio devera encaminhar a avaliagdo final juntamente
com a ultima avaliagdo mensal, ao 6rgédo de treinamento e desenvolvimento, até 3 (trés) dias
apoés a data de conclusao do estagio.

14.6. FreqUéncia do estagiario

14.6.1. O controle de freqiiéncia ao local de estagio ficara a cargo do supervisor ou do
orientador, que devera solicitar a assinatura do estagiario no CARTAO DE PONTO, sempre
gue 0 mesmo comparecer nos dias previstos.

14.6.2. Compete ao 6rgao de realizagédo do estagio, observar os seguintes procedimentos:

a) registrar no campo nimero de matricula do servidor, as palavras ESTAGIARIO
INTERNO ou ESTAGIARIO EXTERNO;

b) utilizar o campo observacdo constante do CARTAO DE PONTO para colocar
informac®es relativas a freqiiéncia do estagiario, quando houver necessidade;

c) encaminhar a freqliéncia do 6rgdo ao qual estejam afetas as atividades de
treinamento até o dia 3 (trés) do més subsequente ao que a mesma se referir e, ao término
do estagio, juntamente com a avaliagdo mensal e final do estagio;

d) enviar copia da freqliéncia ao 6rgéo de lotagcdo do empregado, para que sejam
efetuados os registros necessarios no CARTAO DE PONTO do mesmo.

14.6.3. As auséncias devidamente justificadas, desde que a soma néo ultrapasse a 20 %
(vinte por cento) da carga horéria total, e as auséncias nao justificadas, desde que inferiores
a 10 % (dez por cento) do total da carga horaria programada para 0 més ou 5 % (cinco por
cento) do total da carga horéria prevista, poderdo ser compensadas a critério do supervisor
de estagio.

14.6.3.1. A compensacdo das auséncias podera ocorrer durante o periodo de estégio,
aumentando-se a carga horaria diaria.

75250505-0



Capitulo encaminhado para avaliagdo do gestor, identificado
no Capitulo 1 deste Modulo.

Consulte-o antes de utilizar este documento. 12.07.2005
MOD : 11
’<<<<<< V) MANUAL DE PESSOAL CAP: o
CORREIOS | EMI:07.03.91 10° ROD VIG: 27.03.91 14

I I
—14.6.3.2. Tratando-se de estagiario interno, o 6rgdo de realizacdo do estagio poderéa

contactar com o 6rgdo de lotacdo do empregado para decidir sobre o abono da auséncia, se

assim considerar necessario.

14.7. Avaliacdo do estagio

14.7.1. O 6rgéo de realizacdo do estagio e seus estagiarios poderdo avaliar a execucdo do

estagio, utilizando, para este fim, formulério proprio da Empresa e envid-lo ao 6rgédo de

treinamento e desenvolvimento, sempre que considerar necessario.

15. DISPOSICOES GERAIS

15.1. No caso de estagiario interno com jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias, as
Regionais poderdo optar entre as alternativas a seguir:

a) desenvolver o estagio dentro da jornada de trabalho do empregado;
b> desenvolver o estagio fora da jornada de trabalho do empregado;

| - Neste caso devera ser providenciado o seguro conforme subitem 13.4.
15.2. A reavaliacdo do estagio ndo fera nenhum direito a contratagédo ou reclassificacéo e
nem estabelece prioridade na convocacdo de candidatos, quando do preenchimento de

vagas na Empresa.

15.3. O orgdo de realizacdo do estagio devera apreciar a monografia ou outro tipo de
trabalho solicitado ao estagiério e que sera por apresentado a instituicdo de ensino.

15.4. Os 6rgdos ao quais estejam afetas as atividades de treinamento deverao manter
arquivo, durante 2 (dois) anos, de informacgdes sobre a realizagcdo de cada estagio.

15.5. A realizacdo de estadgio na Empresa com caracteristicas que ndo atendam aos
dispositivos deste documento, devera ser previamente submetida & aprovacdo do Chefe do
Departamento de Treinamento e Desenvolvimento.

15.6. O 6rgao ao qual estejam afetas as atividades de treinamento devera registrar no
Relatério de Atividades Regionais (RAR) todos os estagios.

15.7. Para melhor visualizacéo de todo o processo no Anexo 10 é apresentado o fluxograma
do estagio com a discriminagdo das etapas envolvidas.

* k k k%
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IA —ANEXO 11: VALORES DA BOLSA-AUXILIO

Valores das bolsas de estagiarios, por grupos de DRS:

Grupo Diretorias Regionais Valor Proposto (R$)
Nivel Médio Nivel Superior
I SPM 291,00 360,00
Il AC, AM, BSB, CE, MS, MT, NO, PA, 245,00 343,00
PB, Pl, PR, RJ, RN, RS, SC e SPI
Il |AL, BA, ES, GT, MA, MG, PE e SE 200,00 301,00

* k *k k%
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«+ [TANEXO 1: TERMO DE CONVENIO ENTRE A ECT E A INSTITUICAO DE ENSINO
CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM A EMPRESA BRASILEIRA DE

CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT E O (A) (nome da Instituicdo de Ensino),
PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR DE ESTUDANTES.

A EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS, Empresa Publica, criada pelo
Decreto-Lei n.° 509, de 20 de marco de 1969, doravante denominada ECT, com sede no
(endereco da sede da Regional), neste ato representada pelo seu Diretor Regional — (nome)
e o0 (a) (nome da InstituicAo de Ensino, sigla), (qualificacdo da lInstituicdo), doravante
denominada (sigla da Instituicdo), com sede a_(endereco da Instituicdo), neste ato
representado pelo (a) seu (sua) (funcdo — nome), resolvem, nos termos da Lei 6.494, de 07
de dezembro de 1977, com as alteracdes da Lei n° 8.859, de 23 de margco de 1994,
regulamentada pelo Decreto n°® 87.497, de 18 de agosto de 1982, e Medida Provisoria n°
2.164-41, de 24 de agosto de 2001, celebrar o convénio mediante as clausulas e condicbes
seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Este convénio tem por objetivo proporcionar aos alunos,
regularmente matriculados no (s) curso (s) de Educacdo Profissional de Nivel
Técnico/Ensino meédio, ou curso(s) de graduacdo do (a) (Instituicho de Ensino),
oportunidade de realizar estagio curricular na ECT.

PARAGRAFO UNICO - O estagio dar-se-a nas areas de interesse da ECT que, de acordo
com suas disponibilidades, solicitara ao (a) (nome da Instituicdo de Ensino), o
encaminhamento de candidatos para serem submetidos ao processo seletivo.

CLAUSULA SEGUNDA - Para fins escolares, somente ao estudante que atenda as
exigéncias regimentais/curriculares do(s) respectivo(s) estabelecimento(s) de ensino sera
conferida a aprovacdo e os créditos correspondentes ao estagio curricular, ficando a
atividade, por consequéncia, sujeita aos processos especificos de avaliacdo e
acompanhamento a cargo da Instituicdo de Ensino.

CLAUSULA TERCEIRA — A concessé&o do estagio tornar-se-a efetiva apés a assinatura do
Termo de Compromisso entre a ECT e o estagiario, com a interveniéncia do (a) (nome da
Instituicdo de Ensino).

CLAUSULA QUARTA — Ao (A) (nome da Instituicdo de Ensino) compete:

a) encaminhar & ECT os estudantes interessados nas oportunidades de estagio;

b) firmar, como interveniente, os Termos de Compromisso mencionados na
Clausula Terceira;

c) identificar os campos para realizagdo de estagios curriculares supervisionados e
propor sua programagao;
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x d) acompanhar o desenvolvimento das atividades e avaliar os resultados do estagio

supervisionado;

e) comunicar, por escrito, a ECT, para cancelamento do estagio, o término ou
eventual interrupcdo de curso ou o desligamento do estagiario com o (a) (nome da
Instituicdo de Ensino);

f) entrar em contato com o 6rgao de Administracdo de Recursos Humanos da ECT;

g) responsabilizar-se pela efetivagdo do seguro contra acidentes pessoais do
estagiario.

CLAUSULA QUINTA — A ECT compete:

a) selecionar os candidatos, podendo adotar critérios e meios para aferir
conhecimentos e aptiddes;

b) celebrar com os estagiarios os Termos de Compromisso vinculados a este
instrumento;

C) propiciar aos estagiarios condi¢des de adquirir experiéncia pratica do aprendizado
tedrico, mediante participacdo em situagdes reais de trabalho;

d) efetuar o controle da assiduidade e pontualidade dos estagiarios;

e) prover a execugdo dos estagios supervisionados com aproveitamento dos
estudantes em atividade relacionadas com respectivos campos de estagio, em
conformidade com a programacédo estabelecida pelo (a) (nome da Instituicido de Ensino) e
aceita pela ECT.

CLAUSULA SEXTA — A ECT podera solicitar o desligamento ou substituicio de estagiarios,
cancelando-se, no prazo de 5 dias da data de comunicacéo, a realizacdo do estagio, nos
casos e formas seguintes:

a) ao término do estagio, ou na hipotese de que trata a Clausula Quarta, alinea “e”,
automaticamente;

b) por interesse ou conveniéncia da Administracdo, inclusive se comprovado
rendimento insatisfatério, ou em atendimento a qualquer disposto de ordem legal e
regulamentar;

c) por motivo técnico, funcional ou disciplinar inadequado com os seus padrbes e
regulamentos internos;

d) ante o descumprimento, pelo estagiario, de obrigacdo oriunda do Termo de
Compromisso;

e) a pedido do estagiario, manifestado por escrito;

f) pelo ndo comparecimento do estagiario, sem motivo justificado ao local de estagio,
a mais de 10% (dez por cento) da carga horaria programada no més, ou 5% (cinco por
cento) do total da carga horaria prevista;

* g) pela auséncia, mesmo que justificada, do estagiario a mais de 20% (vinte por

cento) da carga horaria prevista para realizacdo do-estagio.
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PARAGRAFO UNICO — Na ocorréncia das hipéteses previstas nas alineas desta Clausula,
a parte interessada devera comunicar a outra a rescisdo do Termo de Compromisso, no
prazo de 5 (cinco) dias antes do desligamento ou substituicdo do estagiario.

CLAUSULA SETIMA — A realizacio de estagio curricular, por parte de estudante, ndo cria
vinculo empregaticio de qualquer natureza com a ECT.

CLAUSULA OITAVA — A carga horaria semanal de estagio devera ser de 20 (vinte) horas,
em horario a ser estabelecido pela ECT, devendo, entretanto, compatibilizar-se as
atividades discentes, podendo estender-se ou cumprir-se em horario diverso por ocasiao
das férias escolares ou por outro motivo aceito pela ECT, conforme ficar ajustado no Termo
de Compromisso.

CLAUSULA NONA — A duracdo do estagio sera fixada em seis meses, podendo ser
prorrogada por iguais periodos, totalizando o limite maximo de 2 anos, desde que de
comum acordo entre o estagiario, e a concedente, com concordancia da instituicdo de
ensino.

CLAUSULA DECIMA — A (nome da Instituicio de Ensino) fara, para os estagiarios, seguro
de acidentes pessoais que tenham como causa direta o desempenho das atividades de
estagio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - O estagiario que ndo mantém vinculo empregaticio com
a ECT recebera durante o periodo de estagio, de acordo com sua frequéncia, diretamente
da ECT, importancia concedida a titulo de Bolsa-auxilio, especificada no respectivo Termo
de Compromisso.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - A realizacéo dos estagios indicados neste convénio nao
acarretard qualquer obrigacéo financeira com o (a) (nome da Instituicdo de Ensino) .

PARAGRAFO UNICO — Nenhuma taxa adicional, referente as providéncias administrativas
para a obtencéo e realiza¢@o do estagio curricular, sera cobrada.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - O presente convénio vigora pelo prazo de ___anos a
partir da data de sua assinatura.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Este instrumento poderé ser alterado, mediante Termo Aditivo,
respeitadas as disposicoes legais e regulamentares ou regimentais em vigor ou rescindido
unilateralmente, desde que qualquer das partes notifique a outra, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias.

PARAGRAFO SEGUNDO - O encerramento antecipado deste convénio n&o prejudicaré os
estagios ja iniciados.

* CLAUSULA DECIMA QUARTA — As partes convenentes praticardo, reciprocamente, 0s
atos necessarios a efetiva execucdo das presentes disposicoes, por intermédio dos seus
representantes ou de pessoas nele indicadas.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA — Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pelas
partes convenentes.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Fica eleito o foro da cidade de (nome da cidade e da UF,

(local/data)

onde foi celebrado o convénio) excluido qualquer outro, para dirimir davidas oriundas deste
convénio.

E por estarem em pleno acordo foi o presente Termo de Convénio, depois de lido e achado
conforme, assinado pelas partes e testemunhas, em trés vias de igual teor, para que
produza todos os efeitos.

pela EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT

TESTEMUNHAS:

pelo (a) (nome da instituicdo de ensino)

* k k k%
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—ANEXO 2 : TERMO DE CONVENIO ENTRE A ECT E A INSTITUICAO DE ENSINO

(ESTAGIO VIVENCIAL)

CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM A EMPRESA
BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS -ECT e 0 (a)
(nome da instituicdo de ensino, para a realizacao de estagio
vivencial de estudantes, para fins de enriqguecimento
curricular.

A EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS, Empresa
Publica criada pelo Decreto-Lei numero 509, de 20 de marc¢o de 1969, doravante denominada
ECT, com sede no SBN conjunto 03 bloco A, neste ato representada pelo seu (chefe da
Divisdo de Treinamento/DETED, Gerente de Recursos Humanos ou Gerente de Rela¢gbes do
Trabalho e Desenvolvimento/DR nome) e o (a) (nome da instituicdo de ensino-sigla), neste
ato representado (a) pelo (a) seu (sua) (funcdo-nome), resolvem, nos termos da Lei 6.494,
de 07 de dezembro de 1977, e do Decreto nimero 87.497, de 18 de agosto de 1982, celebrar o
convénio mediante as clausulas e condi¢gbes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Este convénio tem por objetivo proporcionar aos alunos,
regularmente matriculados nos cursos profissionalizantes do ensino regular de segundo
grau/cursos de graduacgéo do (a) (Instituigdo de Ensino) oportunidade de realizar estagio
vivencial na ECT.

CLAUSULA SEGUNDA - O estagio vivencial podera ocorrer nas seguintes situacdes:

a) nos cursos abaixo relacionados para 0s quais ndo é exigido a realizacdo de estagio
curricular, no entanto, tanto a instituicAo de ensino quanto o estudante consideram
interessante a realizacdo de estagio, visando fundamentar na pratica os conhecimentos

tedricos adquiridos no decorrer do curso.
(relacionar cursos)

b) nos cursos para os quais a obrigatoriedade do estagio curricular, no entanto, ha o
interesse do estudante e a aquiescéncia da instituicdo de ensino para que 0 mesmo inicie a
atividade de estagio antes dos créditos minimos estabelecidos para dar inicio ao estagio
curricular.
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—C) NOS Cursos para os quais existe a obrigatoriedade do estagio curricular, no entanto, ha o

interesse do estudante e a aquiescéncia da instituicdo de ensino para que 0 mesmo
desenvolva a atividade de estagio por um periodo superior a 6 (seis) meses, que € o periodo
correspondente ao estagio curricular oferecido pela concedente.

CLAUSULA TERCEIRA - O estagio dar-se-a nas areas de interesse da ECT, que de acordo
com suas disponibilidades, solicitard ao (s) (nome da instituicdo de ensino), o
encaminhamento de candidatos, para serem submetidos ao processo seletivo.

CLAUSULA QUARTA - A concess&o do estagio torna-se-a efetiva apds a assinatura do
Termo de Compromisso entre a ECT e o estagiario, com a interveniéncia do (a) (nome da
instituicdo de ensino).

CLAUSULA QUINTA - Ao (A) (nome da instituicdo de ensino) compete:

a) encaminhar os candidatos a ECT;

b) firmar, como interveniente, os Termos de Compromisso mencionados na Clausula Quarta;

c) acompanhar o desenvolvimento das atividades e avaliar os resultados do estagio
supervisionado;

d) comunicar, por escrito, a ECT, para cancelamento do estagio, o término ou eventual
interrupcdo de curso ou o desligamento do (a) (nome da instituicdo de ensino) de aluno
estagiario;

e) entrar em contato com o Orgéo de Treinamento da Empresa.

CLAUSULA SEXTA - A ECT compete:

a) selecionar os candidatos, podendo adotar critérios e meios para aferir conhecimentos e
aptiddes;

b) celebrar, com os estagiarios, os Termos de Compromisso vinculados a este instrumento;

C) propiciar aos estagiarios condicdes de vivenciar o aprendizado e adquirir experiéncia
pratica, mediante participacdo em situacdes reais de trabalho;

d) efetuar o controle da assiduidade e pontualidade dos estagiarios;
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—e) prover a execugao dos estagios supervisionados com aproveitamento dos estudantes em

atividades relacionadas com os respectivos campos de estagio, em conformidade com a
programacao-estabelecida pelo (a) (home da instituicdo de ensino) e aceita pela ECT.

CLAUSULA SETIMA - A ECT podera solicitar o desligamento ou substituicido de estagiéarios,
cancelando-se, ou partir da data de comunicacdo, a realizacdo do estagio, nos casos e
formas seguintes:

a) ao término do estagio, ou na hipétese de que trata a Clausula Quinta, alinea "e",
automaticamente;

b) por interesse ou conveniéncia da Administracdo, inclusive se comprovado rendimento
insatisfatério, ou em atendimento a qualquer dispositivo de ordem legal e regulamentar;

c) por motivo técnico, funcional ou disciplinar inadequado com os seus padrdes e
regulamentos internos;

d) ante o descumprimento, pelo estagiario de obrigacdo oriunda do Termo de Compromisso;
e) a pedido do estagiario, manifestado por escrito;

f) pelo ndo comparecimento do estagiario, sem motivo justificado ao local de estagio, a mais
de 10% (dez por cento) da carga horaria programada no més, ou 5% (cinco por cento) do
total da carga horaria prevista,

g) pela auséncia, mesmo que justificada, do estagiario a mais de 20% (vinte por cento) da
carga horéria prevista para realizagdo do estagio;

PARAGRAFO UNICO - Na ocorréncia das hipoteses previstas nas alineas desta Clausula, a
parte interessada devera comunicar a outra a rescisdo do Termo de Compromisso, no prazo
de 5 (cinco) dias da respectiva ocorréncia.

CLAUSULA OITAVA - o estagiario n&o tera vinculo empregaticio de qualquer natureza com a
ECT.

CLAUSULA NONA - A carga horaria semanal de estagio devera ser, de no minimo, 20 horas,
em horario a ser estabelecido pela ECT, devendo, entretanto, compatibilizar-se as atividades
discentes do estudante, podendo estender-se ou cumprir-se em
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—horario diverso por ocasido das férias escolares ou por outro motivo aceito pela ECT,
conforme ficar ajustado no Termo de Compromisso.

CLAUSULA DECIMA - A duracdo do estagio sera fixada em seis meses, prorrogavel por
igual periodo, desde que de comum acordo entre estagiario, e a concedente, com a
concordancia da instituicdo de ensino.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - A ECT fara, para os estagiarios, seguro de acidentes
pessoais que tenham como causa direta 0 desempenho das atividades de estagio.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - O estagiario que ndo mantém vinculo empregaticio com a
ECT, recebera durante o periodo de estagio, de acordo com sua frequéncia, diretamente da
ECT, importancia concedida a titulo de bolsa-auxilio, especificada no respectivo Termo de
Compromisso, bem como vale-alimentagéo.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - A realizacio dos estagios indicados neste convénio n&o
acarretara qualquer obrigacéo financeira com o (a) (nome da instituicdo de ensino).

PARAGRAFO UNICO - Nenhuma taxa adicional, referente as providéncias administrativas
para a obtencéo e realizagcéo do estagio curricular, sera cobrada.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - O presente convénio vigorara por tempo indeterminado (ou
pelo prazo de anos) a partir da data de sua assinatura.

PARAGRAFO UNICO - Este instrumento podera ser alterado, mediante Termo Aditivo,
respeitadas as disposi¢cOes legais e regulamentares ou regimentais em vigor ou rescindido
unilateralmente, desde que qualquer das partes notifique a outra, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - As partes convenentes praticaréo, reciprocamente, os atos
necessarios a efetiva execucdo das presentes disposi¢cdes, por intermédio dos seus
representantes ou de pessoas adrede indicadas.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pelas
partes convenentes.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - O foro contratual ¢ (nome da cidade e da UF, onde foi
celebrado o convénio).
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— E, por estarem em pleno acordo, foi o presente Termo de Convénio, depois de lido e achado,
conforme assinado pelas partes e testemunhas, em trés vias de igual teor, para que produza
todos os efeitos.

(cidade e sigla da UF), de de

pela EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT

pelo (a) (nome da instituicdo de ensino)

TESTEMUNHAS:

* k k % %
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— ANEXO 3 : REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE ESTAGIO

REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE ESTAGIO

[ ] CANDIDATO INTERNO
|:| CANDIDATO EXTERNO

Ilmo. Sr.

(CHEFE DO DETED ou GERED/GEREC)

matricula lotado no ,
aluno regular do (a) (nome da instituicdo de ensino) ,
por estar concluindo o semestre do Curso de,

, vem solicitar a V.Sa. que se digne de
autorizar a sua participacdo no processo seletivo para estagiarios (internos/externos), a fim
de que possa candidatar-se ao estagio concedido pela Empresa.

Para tanto, faz anexar ao presente, o historico escolar e a declaracédo da citada instituicdo de
ensino.

Declara estar de acordo com as normas regulamentares do processo seletivo de estagiarios

e que sua classificacdo e aceitacdo ou ndo, como estagiario, dependera do seu resultado
final.

Nestes Termos
Pede Deferimento

Local/Data

(assinatura)

Concordancia da Chefia
do Orgéo de lotagéo (candidato interno)

* k k k%
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—ANEXO 4 : TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - ESTAGIARIO EXTERNO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

ESTAGIARIO EXTERNO

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei numero 6.494, de
07 de dezembro de 1977, regulamentada pelo Decreto numero 87.497, de I8 de agosto de
1982, o aluno do curso de

matricula :

doravante denominado ESTAGIARIO, e a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
ECT, Empresa Publica, criada pelo Decreto Lei numero 509, de 20 de marco de 1969, com
sede em Brasilia, no Distrito Federal, inscrito no CGC-MF sob o numero 34028316/0001-03,
doravante denominada ECT, representada conforme estabelece seu Estatuto, aprovado pelo
Decreto nimero 83.726, de 17 de julho de 1979, com
interveniéncia do (a)

, através do convénio firmado entre ambas, ajustam o

seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA - A ECT aceita, como ESTAGIARIO, o estudante, regularmente
matriculado e frequentando efetivamente o curso profissionalizante do ensino regular de
segundo grau/curso de graduagdo na (nome da instituicdo de ensino)

CLAUSU,LA SEGUNDA - O estagio tem como objetivo precipuo o entrosamento do
ESTAGIARIO com a ECT, possibilitando-lhe aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico,
bem como condigBes de vivenciar e adquirir experiéncia pratica em situacdes reais de
trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA - Fica compromissado entre as partes que as atividades de estagio,
a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO, serdo desenvolvidas em horario estabelecido pela
ECT, com 4 (quatro) horas diarias, totalizando horas, no periodode / / a [ [

PARAGRAFO PRIMEIRO - A jornada das atividades de estagio devera compatibilizar-se
com o horario escolar do ESTAGIARIO.

PARAGRAFO SEGUNDO - Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera
estabelecida de comum acordo entre 0 ESTAGIARIO e a ECT com o conhecimento da
instituicdo de ensino.

PARAGRAFO TERCEIRO - Na compensacdo de faltas do ESTAGIARIO, podera ser
aumentada a carga horaria diaria ou a
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I I
—duracao do estagio de comum acordo entre o estagiario e a ECT.

PARAGRAFO QUARTO - Havendo necessidade de aumento da carga-horaria total do
estagio, ele podera ser prorrogado de comum acordo entre o ESTAGIARIO, e a ECT, com a
concordancia da instituicdo de ensino

CLAUSULA QUARTA - A ECT pagara mensalmente ao Estagiario, durante o periodo de
acordo com sua frequéncia, a titulo de bolsa-auxilio, a importancia estabelecida em
documento basico. O estagiario também terd direito ao Vale-Refeicdo em quantidade
equivalente ao nimero de dias previsto para estagio no més (maximo 22 vales), sendo
descontado 10% do valor facial do vale-refei¢do na bolsa-auxilio do estagiario.

CLAUSULA QUINTA - Nos termos do Artigo quarto da Lei nimero 6.494, de 07 de dezembro
de 1977 e do Artigo sexto do Decreto numero 87,497 de I8 de agosto de 1982, 0 ESTAGIARIO
nao terd para quaisquer efeitos, vinculo empregaticio com a ECT.

CLAUSULA SEXTA - Por conta e a cargo da ECT, o ESTAGIARIO estaré protegido contra
acidentes pessoais sofridos no ambito da Empresa, durante o desenvolvimento de suas
atividades de estagio, mediante o respectivo Seguro de Acidentes Pessoais, coberto por
Seguradora contratada pela ECT.

CLAUSULA SETIMA - Cabera a ECT :

a) propiciar ao ESTAGIARIO condicdes de treinamento pratico e de aperfeicoamento
técnico-cultural e cientifico;

b) designar um supervisor do 6rgdo onde sera desenvolvido o estagio, cabendo a ele a
supervisdo, controle e avaliagdo do estagio, bem como assinatura de documentos relativos
ao estagio;

c) designar um orientador de estagio do 6rgao onde serd desenvolvido o estagio, a quem
cabera a responsabilidade pelo cumprimento do programa;

d) encaminhar mensalmente a instituicdo de ensino o Relatério Mensal de Avaliacdo de
Estagio e o controle de frequéncia do Estagiario;

e) encaminhar ao término do estagio a instituicdo de ensino a Avaliacéo Final de Estagio do
ESTAGIARIO;

f) fornecer a Declaracdo de Conclusdo de Estagio, somente para aqueles que obtiveram
aproveitamento e rendimento satisfatorio.
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— CLAUSULA OITAVA - Cabera ao ESTAGIARIO:

a) cumprir a programacéo de estagio;

b) cumprir as condi¢Bes fixadas para o estagio observando as normas de trabalho vigentes
na ECT e mantendo sigilo sobre informagdes a que tenha acesso em decorréncia de sua
condicdo de ESTAGIARIO, abstendo-se de sua divulgacéao;

c) observar o horéario ajustado para o estagio;

d) elaborar e entregar a ECT e/ou a instituicdo de ensino, desde que solicitado, relatorio (s)
sobre o estagio realizado, na forma, prazo e padrdes que ficarem estabelecidos;

e) responder pelas perdas e danos consequentes da inobservancia das normas internas da
ECT, ou provocados por negligéncia e/ou imprudéncia.
CLAUSULA NONA - O presente Termo sera rescindido nos seguintes casos:

a) ante o descumprimento, por parte do ESTAGIARIO, das condi¢es do presente Termo de
Compromisso;

b) por interesse ou conveniéncia da ECT, inclusive se comprovado rendimento insatisfatorio
ou em atendimento a qualquer dispositivo legal ou regular;

c) a pedido do ESTAGIARIO, manifestado por escrito;

d) por motivo técnico, funcional ou disciplinar;

e) pelo ndo comparecimento do ESTAGIARIO, sem motivo justificado, a mais de 10% (dez
por cento) da carga horaria programada no més, ou a mais de 5% (cinco por cento) do total

da carga horéria prevista;

f) pela auséncia, mesmo que justificada, do ESTAGIARIO a mais de 20% (vinte por cento) da
carga - horaria total prevista para realizacao do estagio;

g) por conclusao ou interrup¢éo do curso.
PARAGRAFO PRIMEIRO - Na ocorréncia das hipoteses previstas nas alineas desta

Clausula, a parte interessada deverd comunicar a rescisdo do Termo de Compromisso, no
prazo de 5 (cinco ) dias da respectiva ocorréncia.

CLAUSULA DECIMA - O presente Termo vigorara pelo prazo da duragéo do estagio previsto
na Clausula Terceira supra.
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—PARAGRAFO UNICO - A rescisdo do presente Termo podera ser feira a qualquer tempo,
unilateralmente, mediante comunicacgéo escrita, feita com 5 (cinco) dias de antecedéncia.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - O presente Termo de Compromisso esta sujeito as
normas previstas nos documentos basicos que normatizam o estagio, emitidos pela ECT,
das quais estdo plenamente cientes ESTAGIARIO e instituicdo de ensino, passando as
mesmas a integrar virtualmente este Termo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Findo o periodo do estagio o estudante ndo podera nela
permanecer na condicdo de ESTAGIARIO.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Fica eleito o foro (nome da cidade e da Unidade
Federativa), para dirimir as questdes porventura surgidas em decorréncia do presente Termo
e que ndo puderem ser decididas pela via administrativa.

E por estarem de inteiro e comum acordo as condicdes e dizeres deste Termo de
Compromisso, as partes assinam em 3 (trés) vias de igual teor, cabendo a primeira a ECT, a
segunda ao ESTAGIARIO e a terceira via a Instituicdo de Ensino.

(cidade e sigla da UF), de de
ESTAGIARIO
E.C.T
INSTITUI(;AO DE ENSINO
TESTEMUNHAS:
* k k k%
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—ANEXO 6 : CARTA A INSTITUI(;AO DE ENSINO
CT/ (local e data)

(indicacdo expediente)

ASSUNTO: Estagio Curricular ou Vivencial - (area de formacéo)

[Imo. Sr.

- Nome do professor coordenador de estagio ou outro titulo, conforme praxe da instituicao de
ensino.

- Coordenadoria de Estagio Supervisionado, departamento, ou outro 6rgdo ligado
diretamente ao estagio de acordo com a instituicdo de ensino.

- Nome da instituicdo de ensino.

- Cidade e sigla da UF.

Prezado (titulo do professor)

Comunicamos a V.Sa. que (nome do estagiario) estudante do curso (area de formagéo)
dessa Instituicdo de Ensino, cumprird estagio supervisionado nesta Empresa no (nome do
orgdo), no periodode _/ / a __/ | _ (periodo constante do Termo de compromisso)
das  as___ horas.

Com relacdo ao programa a ser executado pelo citado estagiario nesta Empresa, segue em
anexo, bem como o Termo de Compromisso de Estagio para o representante dessa
Instituicdo assinar as trés vias de igual teor do referido termo e devolver duas vias até
_ | | __ao (a) (Departamento de Treinamento e Desenvolvimento ou Geréncia de Relacdes
do Trabalho e Desenvolvimento e Geréncia de Recursos Humanos), desta Empresa, para
gue possamos ser tomadas as Ultimas providéncias com vistas ao inicio do estégio.

Esclarecemos que o acompanhamento do referido estagiario ficara a cargo do Supervisor
(nome e cargo ou funcéo) e do orientador (nome e cargo ou funcao).

Cabe salientar que toda comunicacao necessaria ao estagio devera ser efetuada através do
(Departamento de Treinamento e Desenvolvimento ou Geréncia de Relagbes do Trabalho e
Desenvolvimento e Geréncia de Recursos Humanos).
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Manifestamos, igualmente, a nossa concordancia com a supervisdo do

Atenciosamente,

C/ Anexo: TCE

PROGRAMA

Chefe IDTRE/DETED - AC/GEREC/GERED - DR/ (nome)

* k k % %

estagio por essa Instituicdo de Ensino e comprometemo-nos a liberar a monografia (ou outro
tipo de trabalho final solicitado pela instituicdo de ensino) produzida pelo estagiario.
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— ANEXO 7 : TERMO DE CONCORDANCIA PARA PRORROGACAO DO ESTAGIO

TERMO DE CONCORDANCIA PARA PRORROGACAO DO ESTAGIO

De acordo com a do
Termo de Compromisso de Estagio, o aluno
do Curso de
da
estad cumprindo Estagio (curricular/vivencial)
no periodo de a , ho , da ECT.

Entretanto ao término do estagio, o citado aluno tem a intencédo de prorroga-lo, estando a
ECT de pleno acordo, desde que haja a aquiescéncia da Instituicdo de Ensino, que neste
ato sera representada por ,
conforme paragrafo quarto da Clausula em pauta.

Ficara compromissado entre as partes que a continuacdo de estagio devera obedecer o

constante no TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - ESTAGIARIO
(INTERNO/EXTERNO), bem como as atividades do estagio que serdo desenvolvidas com
horas diarias, no horéario de as , totalizando
horas, no periodo de a
Brasilia/DF, de de 199 .
ESTAGIARIO
ECT

INSTITUICAO DE ENSINO

* k k k%
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—ANEXO 8 : DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para os devidos fins e assentamentos que (nome do estagiario),
estudante do Curso de (area de formagdo) da (nome da instituigdo de ensino), realizou estagio

supervisionado nesta Empresa, no (nome do 6rgéo), No periodo de / / a / /
, totalizando horas de estagio, com aproveitamento satisfatorio, alcancando na

escala de O |------ | 5, a média , obtendo o conceito .

LOCAL/DATA

CHEFE/DTRE - AC
GERENTE AREA TREINAMENTO - DR

* k k k%
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