MANUAL DE ESTAGIO — CENTRO PAULA SOUZA

1. DA LEGISLACAO

Considerando a necessidade de estabelecer uma politica de estagios na
administracdo publica e assegurar a qualidade dos estagios oferecidos, o Governo do
Estado de S&o Paulo instituiu por meio do Decreto n. 52.756, de 27 de fevereiro de 2008,
0 Programa de Estagios em 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta,
Indireta e Fundacional.

A partir deste decreto, 0 estagio na administracdo publica se da somente através
de processo de selecao publica.

Em ambito nacional, todo e qualquer estagio é regulamentado pela Lei n° 11.788,
de 25 de setembro de 2008.

Conforme Resolugdo SPG n° 31, de 30 de junho de 2016, o Centro de Integragéo
Empresa Escola — CIEE passou a ser responsavel pela administracdo do programa de
estagio.

Em contrato firmado entre o CIEE e o Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica
Paula Souza - CEETEPS foi fixado um quantitativo de vagas de estagio, dividido em trés
niveis de ensino: médio, técnico e superior, sendo que 0s dois primeiros possuem carga
horéria diaria de 04 e 06 horas e o Ultimo somente de 06 horas.

Cada unidade do CEETEPS possui um quadro de vagas de estagio autorizado pelo
Gabinete da Superintendéncia, de acordo com sua estrutura (quantidade de alunos,

empregados publicos, turnos e laboratérios).

1.1.DA CARACTERISTICA DO ESTAGIO

A finalidade do estagio é oferecer ao estudante, dentro de seu curso, a oportunidade
de experimentar na préatica aquilo que aprende na teoria, dai a importancia de elaborar um
plano de estagios no qual as atividades desenvolvidas contribuam com o aprendizado do
estagiario.

O estagio, bem como a concessdo de beneficios relacionados a transporte e

alimentacdo ndo caracterizam vinculo empregaticio.



» Importante: a unidade deve atentar-se ao cumprimento das atividades descritas

no plano de estagio.

2. DA ADMINISTRACAO DAS VAGAS DE ESTAGIOS

O Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, da Unidade de Recursos
Humanos, é responsavel pela gestdo das vagas fixadas no contrato firmado entre o CIEE
e 0 CEETEPS Centro Paula Souza.

A unidade deve ter um coordenador de estagios para administrar suas vagas.

E de responsabilidade do Diretor da unidade a designag&o do coordenador, bem
como a disponibilizagéo de login e senha para acesso ao Portal do CIEE. Para designacgao
observar as informagodes contidas no item “2.1. DO COORDENADOR”.

2.1. DO COORDENADOR

E responsavel pela solicitacdo das vagas, inclusdo dos planos de estagio,
movimentacOes (validacdo da folha de pagamento, lancamentos relativos a atrasos,
auséncias, férias e rescisdes). Este deve ainda certificar-se que o relatorio de atividades
foi preenchido pelo supervisor no portal do CIEE a cada 6 (Seis meses) de contrato do
estagiario, bem como, apo6s informar a rescisdo no sistema solicitar ao supervisor de
estagio que preencha o Termo de Realizacdo de estagio.

O coordenador ndo possui remuneragao.

E recomendavel que faca parte do corpo administrativo da unidade, considerando
as atividades que serdo exercidas, facilitando ainda o contato, devido sua atuacdo em
periodo integral. Caso ndo seja possivel a indicacdo de um empregado da area
administrativa, podera ser indicado um docente contratado por prazo indeterminado.

A direcdo da unidade pode ainda cadastrar mais um servidor como coordenador
para que, na auséncia do primeiro, o segundo possa responder pelas atividades.

Quando da indicacdo, a unidade deve cadastrar os dados do Coordenador no
Sistema de Estagiarios do CEETEPS através do endereco

www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/estagio/ clicando no link “COORDENADOR”.

Havendo alteracdo do coordenador, a unidade deve atualizar o sistema
supracitado, devendo ainda o Diretor disponibilizar a senha de acesso ao Portal do CIEE

a0 novo coordenador.


http://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/estagio/

2.2. DO SUPERVISOR

O supervisor de estagio é responsavel pelo acompanhamento/supervisdo do
estagiario nas atividades constantes do plano de estagio e pelo preenchimento do relatorio
de atividades no portal do CIEE a cada 6 (seis) meses de contrato do estagiario. Este deve
ainda, preencher o Termo de Realizagdo de estagio quando da rescisdo do estagiario e
apos solicitacdo do coordenador.

O cadastro do supervisor € realizado através do site do CIEE pelo coordenador de

estagio antes da abertura da vaga.

3. DAS VAGAS

Somente poderdo ser solicitadas as vagas autorizadas.
O total de vagas autorizadas pelo Gabinete da Superintendéncia que compreende
ativos e vagos, esta disponivel no Sistema de Estagiarios do CEETEPS no endereco

www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/estagio. Para acessa-lo clicar no link “QUADRQO” onde

as vagas estardo discriminadas por nivel, carga horaria e status preenchidos/vagos.

3.1.D0O PROCESSO SELETIVO

O CIEE executara todas as etapas na operacionalizacdo do processo seletivo.
Os aprovados serdo encaminhados para o 6rgao/entidade, respeitando a ordem de

classificacao.

3.2.D00 CRONOGRAMA

Periodicamente, o cronograma com as datas do cadastro de vagas, triagem,
convocacado, encaminhamento, visita e encerramento é disponibilizado aos coordenadores
no site CIEE, apo6s inserir login e senha no link “Entidades Governo de Sao Paulo —
Acesso abertura de vagas”.

Para um bom desenvolvimento do Programa de Estagios na unidade, € importante
que o coordenador acompanhe esse cronograma mensalmente, fazendo a solicitacdo das

vagas no portal do CIEE, quando houver vaga sem preenchimento.


http://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/estagio

Conforme Oficio Circular n°® 008/2013 — GDS, as vagas nao solicitadas, e ndo
preenchidas por um periodo de 90 (noventa) dias poderdo ser remanejadas a outras
unidades.

3.3.DA SOLICITACAO DA VAGA

Para o preenchimento da vaga em aberto o coordenador da unidade deve acessar

o Portal do CIEE http://www.empresas.ciee.org.br/portal/empresas/ e clicar no link

“Entidade Governo de Sao Paulo — Acesso abertura de vagas”, utilizando o login e senha
da unidade, observando o prazo estabelecido no cronograma.

Para o melhor aproveitamento, antes de solicitar a vaga, a unidade podera
consultar o banco de candidatos aprovados por municipio, nivel de ensino e curso através
do link “Relatérios”>Estudantes X Municipio.

Ao clicar no link “Vagas”>"Nova vaga” as informagdes solicitadas devem ser
preenchidas de acordo com o plano de estégio elaborado.

A unidade deve efetuar o acompanhamento conforme cronograma, podendo
visualizar os estudantes encaminhados para as vagas solicitadas através do link
“Encaminhados”.

Caso ndo haja candidatos encaminhados, as vagas vao automaticamente para o

préximo cronograma, ndo sendo necessario solicitar novamente.
3.4.DA TROCA DE VAGAS
Quando houver dificuldade no preenchimento de alguma vaga, devido ao nivel de

ensino ou carga horaria, o diretor da unidade devera encaminhar oficio solicitando a troca

da vaga ao e-mail dgef.estagio@cps.sp.gov.br.

O oficio deve ser enderecado ao Coordenador Técnico da URH e nele devem ser
mencionados: motivo da solicitacdo, nivel e carga horaria da vaga atual e da desejada.

Somente apo6s autorizagdo a vaga devera ser solicitada no portal.

3.5.D0 ACRESCIMO DE VAGAS

O diretor da unidade podera solicitar por meio de oficio enderecado ao Gabinete

da Superintendéncia o acréscimo de vagas, justificando a necessidade do aumento do


http://www.empresas.ciee.org.br/portal/empresas/
mailto:dgef.estagio@cps.sp.gov.br

quadro e especificando o nivel e a carga horaria da vaga desejada. Ainda € necessario
informar a estrutura da unidade de ensino, apontando quantidade de turmas, alunos,
empregados publicos, entre outros.

Ap0s andlise, a solicitacdo podera ser deferida ou indeferida.

4. DO TERMO DE COMPROMISSO

Quando do comparecimento do candidato e aceitacdo da vaga, o CIEE
providenciara a confec¢do do Termo de Compromisso que sera encaminhado via e-mail
em .PDF, quando maior de idade, devendo ser impresso em 4 (quatro) vias, sendo 1 (uma)
do estagiario, 1 (uma) da instituicio de ensino, 1 (uma) da entidade concedente
(ETEC/FATEC/ADM) e 1 (uma) do CIEE.

Se menor de idade, o Termo de Compromisso sera disponibilizado em um
posto/unidade do CIEE para retirada, que deve ser realizada pelo estagiario, juntamente
com seu responsavel legal.

Observagdo: Caso ndo tenha posto/unidade do CIEE no municipio da
ETEC/FATEC, excepcionalmente, o CIEE encaminhara o Termo de Compromisso via e-
mail para unidade de ensino, que se responsabilizard em colher a assinatura do
responsavel no momento da retirada, restituindo ao CIEE juntamente com cépia do RG
do responsavel.

A via do CIEE deve ser entregue em qualquer posto/unidade do CIEE ou
encaminhada via correio para o endereco mencionado abaixo:

Diego Rodrigues Brito

Rua Tabapud, 445 — 8° andar - Itaim Bibi

CEP 05528-200

Séo Paulo — SP

Para iniciar suas atividades, o Termo de Compromisso de Estagio, documento legal

e oficial, deve estar assinado obrigatoriamente por todas as partes.

» Importante: O estagiario ndo deve ainda iniciar o estagio antes da abertura de conta,
devendo o coordenador orienta-lo quanto ao procedimento a ser adotado para

informar seus dados bancéarios de conta corrente ao CIEE.



4.1.DO CRACHA

Ap0s contratado, o coordenador devera providenciar cracha de identificacdo do
estagiario, semelhante ao dos demais empregados publicos e servidores da unidade.

Os estagiarios deverdo utilizar o cracha em lugar visivel durante todo o periodo
em que estiverem nas dependéncias da ETEC/FATEC/ADM CENTRAL.

4.2.DA DURACAO DO ESTAGIO

O Termo de Compromisso de Estagio sera elaborado por um periodo de 12 meses
ou inferior, considerando a data do término do curso.

O estagio tem duracdo maxima de 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia, que conforme disposto no artigo 11 da Lei n® 11.788
“podera ultrapassar os dois anos, podendo perdurar até o término de seu curso”.

4.3.DA PRORROGACAO

O estagio podera ser prorrogado, desde que:
e todas as partes envolvidas estejam de acordo;

e 0 estagiario esteja matriculado no mesmo curso e Instituicdo de Ensino.

O Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional da URH com antecedéncia
encaminhard por e-mail consulta as unidades para manifestacdo do interesse na
prorrogacado do contrato.

Caso o0 estudante ndo ultrapasse 0s 2 anos de contrato e o término do curso seja
prorrogado, por motivo de reprovacdo/dependéncia, a unidade, em caso de interesse,
deverd consultar o departamento quanto a possibilidade de prorrogacdo, com

antecedéncia de 30 dias, via e-mail (dgef.estagio@cps.sp.qgov.br).

5. DAS BOLSAS DE ESTAGIO

Conforme contrato firmado entre CEETEPS e CIEE, sdo adotados o0s seguintes

valores para as bolsas de estagios:


mailto:dgef.estagio@cps.sp.gov.br

Nivel de
Ensino Valor Mensal da Bolsa
4 horas / dia 6 horas / dia
Médio R$ 380,00 R$ 570,00
Técnico R$ 420,00 R$ 630,00
Superior -- R$ 750,00

O CEETEPS também fornece aos estagiarios auxilios transporte e alimentag&o,
sendo cada um no valor de R$ 6,00 por dia estagiado.

Somados a bolsa, estes valores sdo depositados em conta corrente do proprio
interessado.

Por se tratar apenas de um auxilio e ndo de um vale transporte, havendo reajuste
do valor do transporte no municipio onde reside e/ou trabalha, o valor do beneficio
recebido ndo sofrera alteracéo.

No caso de o estagiario utilizar mais de um tipo de transporte, ultrapassando o

valor concedido diariamente para esse fim, ndo havera complementacéo do valor.

5.1.DA VALIDACAO DO PAGAMENTO

E de responsabilidade do coordenador de estagio a validagio da folha de
pagamento dos estagiarios, apds efetuar os langcamentos relativos a frequéncia.

Os langamentos e validacao devem ser realizados impreterivelmente no 1° dia Gtil
de cada més através do Portal do CIEE

http://www.empresas.ciee.org.br/portal/empresas/, clicando no link “Servico de

pagamento de bolsa-auxilio”, utilizando login e senha da unidade.

Ainda que ndo haja ocorréncias, a validacdo deve ser realizada todo més.

A ndo validacdo da folha na data estabelecida comprometera o pagamento da bolsa
auxilio.

No sistema de estagiarios do CEETEPS estd disponivel no link “Pagamento”,

video explicativo com orientacGes para a validacdo da folha.

5.2.D0 CALCULO DOS VALORES E PAGAMENTO


http://www.empresas.ciee.org.br/portal/empresas/

Os apontamentos de faltas e atrasos serdo em horas.

Os apontamentos dos auxilios transporte e alimentacdo serdo em dias.

Para o calculo sera utilizado o total de dias Uteis do més, que sera definido e
informado pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, portanto, a
unidade ndo deve excluir ou acrescentar dias/horas a serem pagas quando 0
estudante n&o tiver auséncias.

Observacao: Considerando que a quantidade de dias Uteis ser4 a mesma para
todas as localidades, os feriados municipais ndo serdo descontados.

O pagamento ocorrera no 10° dia util de cada més e o crédito ocorrera na conta
corrente informada pelo estagiério.

Quando ndo houver a necessidade de lancar auséncias e tendo estagiado todos 0s
dias Uteis do més, a unidade devera apenas validar os dados no sistema, até que conste na

tela a informagao “Status: Folha Liberada com sucesso! ”.

5.2.1.EXEMPLOS DE LANCAMENTOS DE FALTAS

Para lancamento de faltas, devem ser consideradas as horas diarias de estagio (4
ou 6 horas), conforme a vaga para a qual o estagiario foi contratado.

Ao fazer o desconto da falta, também devem ser feitos os descontos dos auxilios
alimentacdo e transporte.

Exemplos:

1. Estagiario de nivel médio 4 horas faltou 1 dia.

e No campo “Faltas (horas) ” lancar 4.

e No campo “Auxilio transporte” langar 1.

2. Estagiario de nivel superior faltou 3 dias.

e No campo “Faltas (horas) ” lancar 18.

e No campo “Auxilio transporte” lancar 3.



5.2.2.EXEMPLOS PARA VALIDACAO DE PAGAMENTO - ADMISSAO E
RESCISAO (NO DECORRER DO MES)

Quando um estagiario iniciar ou findar seu estagio no decorrer do més, as horas
de estagio, bem como, os dias dos auxilios ndo aparecerdo preenchidos automaticamente,
sendo necessario o langamento manual pelo coordenador.

Para lancar as horas e os dias de auxilio, devem ser considerados os dias Uteis
estagiados de cada més.

Para calculo das horas, multiplicar os dias Uteis estagiados pelas horas diarias de
estagio (4 ou 6 horas), conforme a vaga para a qual o estagiario foi contratado.

Para os auxilios, lancar apenas o0 nimero de dias Uteis estagiados.

Abaixo, seguem os exemplos:

Exemplo 1 - ADMISSAQ: Estagiério de nivel técnico 4 horas iniciou estagio em
10/08/2016.

De 10/08/2016 a 31/08/2016 = 16 dias Uteis
16 X 4 = 64 horas

Assim, lancar 64 horas no campo “JORNADA (HORAS) ” e no campo “AUX.
TRANSP. (DIAS) ” langar 16.

Exemplo 2 - RESCISAQ: Estagiério de nivel médio 6 horas permaneceu somente
de 01/08/2016 a 16/08/2016.

De 01/08/2016 a 16/08/2016 = 12 dias Uteis
12 X 6 =72 horas

Assim, langar no campo “JORNADA (HORAS) ”, a quantidade de 72 horas, pois
foram as horas trabalhadas nos 12 dias Uteis.

No campo “AUX. TRANSP. (DIAS) ”, deve ser langado 12.

6. DA ADMINISTRACAO DOS ESTAGIARIOS



Durante o periodo de estagio devem ser observados os procedimentos constantes

nos subitens a seguir:

6.1.D0 HORARIO DO ESTAGIO

A jornada diaria deve ser compativel com as atividades escolares e esta definida
em cada plano de estagio. Conforme disposto nos incisos | e Il do artigo 10° da Lei n°
11.788/2008, a carga horéaria do estagio estabelecida no referido plano deve ser obedecida,
ndo podendo ultrapassar:

e 4 (quatro) horas dirias e 20 (vinte) horas semanais ou

e 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

Dessa forma, ndo € permitido ao estagiario fazer hora extra.

» Importante: considerando os incisos do artigo acima citado, os estagiarios
estdo isentos de compensar as horas ndo trabalhadas decorrentes de feriados

prolongados/ suspensédo de expediente.

No caso de estagiario menor de idade, dos niveis médio ou técnico, o horario dos
planos de estagio ndo podera ultrapassar as 22 horas, conforme contido no artigo 67 do

Estatuto da Crianca e do Adolescente.

6.1.1. DO INTERVALO

Para o estagiario que tenha jornada de 6 horas diarias € necessario conceder
intervalo minimo de 15 minutos, sendo que o tempo de intervalo deve ser acrescentado
a carga horaria total diaria.

Exemplo:

Estagiario de 6 horas contratado para o periodo da manhé/tarde, com intervalo de
almoco de 1 hora.

Trabalha das 8h00 as 12h00

Intervalo das 12h00 as 13h00

Trabalha das 13h00 as 15h00

Ou seja, neste exemplo o estagio iniciara as 8h00 e finalizara as 15h00.



Quando do oferecimento da vaga o intervalo deve ser discriminado
obrigatoriamente, bem como é necessario constar no Termo de Compromisso de

Estagio.

Conforme orientacdo do CIEE, o intervalo deve ser concedido, ndo podendo
ultrapassar 2 (duas) horas.

6.1.2. DAS AVALIACOES ESCOLARES

No periodo de avaliacdo escolar, a carga horéria do estagio sera reduzida pelo
menos a metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom
desempenho do estudante (§ 2° do inciso Il do artigo 10 da Lei © 11788/2008).

Para obter essa reducdo, o estagiario devera apresentar o calendario escolar ao seu

supervisor, com antecedéncia.

6.2.00 CONTROLE DE FREQUENCIA

Para controle de frequéncia do estagiario, deverd ser elaborada folha de ponto,

conforme modelo utilizado para os demais empregados publicos e servidores da unidade.

6.3.DAS FALTAS, ATRASOS E ATESTADOS

Faltas, atrasos e atestados médicos devem ser descontados em horas.

Atestados médicos ndo servem como abono da falta, somente como justificativa.

6.4.DAS LICENCAS

A lei do estagio ndo prevé o direito a licenca médica aos estagiarios.

O estagiario ndo terd direito a licenga maternidade ou paternidade.

6.5.D0 RELATORIO DE ATIVIDADES



A cada 6 (seis) meses de contrato de estagio é necessario que o supervisor de
estagio preencha o relatério de atividades no portal, devendo o Coordenador de Estagio
realizar o acompanhamento através do sistema para certificar-se que todos foram
preenchidos.

O relatério de atividades deve ser impresso em 3 (trés) vias, sendo uma via do
estagidrio, uma da instituicio de ensino e a outra da unidade concedente
(ETEC/FATEC/ADM).

7. DA APOLICE DE SEGURO (24 HORAS)

Cada estagiario possui uma apolice de seguro no valor de R$ 16.500,00 em caso
de morte acidental ou invalidez permanente.

O documento pode ser impresso através do Portal do CIEE pelo estagiario ou pelo
coordenador de estagios, sendo neste Ultimo caso disponibilizado através do link
“Servigos Exclusivos”>Contratados, clicando na seta relativa a coluna “CIS” na linha

onde consta 0 nome do estagiario.

8. DO FUNDO DE ASSISTENCIA AO ESTAGIARIO - FAE (24 HORAS)

Permite ao estagiario o reembolso com gastos médicos até R$ 600,00.

As informacdes disponiveis no link “Assisténcia em caso de Acidentes Pessoais”

devem ser observadas e caso haja ddvidas entrar em contato com o atendimento do CIEE
no telefone (11) 3040-6531.

9. DO RECESSO

E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado,
preferencialmente, durante suas férias escolares. A unidade deve garantir que a fruicdo
ocorra dentro da vigéncia do contrato.

Para cada més de estagio, o estudante tem direito a 1/12 (um doze avos) que
corresponde a 2,5 dias de recesso.

Os dias de recesso previstos serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos
do estagio ter duragdo inferior a 1 (um) ano, sendo que no célculo proporcional os valores

inferiores a 1 més sdo calculados proporcionalmente (DIAS PROPO. *2.5/30).


http://urhsistemas.cps.sp.gov.br/Estagio/Digitalizar_2016_09_26_22_29_45_004.pdf

Para verificar e lancar os dias de recesso do estagiario, acessar o Portal do CIEE,

clicando em Servicos Exclusivos > Recesso de estégio.

O recesso deve ser concedido dentro da vigéncia de cada termo de compromisso,
ou seja, em caso de prorrogacéo, o recesso do primeiro Termo de Compromisso deve ser
concedido antes do inicio da vigéncia do Termo Aditivo.

N&o serd concedido os Auxilios Transporte e Alimentacdo no periodo em que o
estagiario estiver em recesso. O coordenador deve informar a quantidade de dias para
desconto no campo “Auxilio Transporte”, quando da validacao da folha de pagamento.

Atencdo: Os dias de recesso somente serdo pagos dentro da vigéncia do

Termo de Compromisso.

10. DO DESLIGAMENTO

O Termo de Compromisso pode ser encerrado unilateralmente e a qualquer
momento.

Quando da dispensa do estagiario, o coordenador devera comunica-lo por escrito,
com antecedéncia, dando-lhe ciéncia e apresentando-lhe um feedback sobre as atividades
desenvolvidas durante o estagio, observando ainda a existéncia de saldo de recesso
(Servigos Exclusivos > Recesso de estagio). Verificado o saldo de dias informado em
“Célculo Proporcional”, fazer a inclusdo do periodo de recesso.

Apds o lancamento do recesso, informar a rescisdo através do link “Servigos
Exclusivos”>Rescisdo de contrato, sendo a data da rescisdo a mesma data do ultimo dia
de recesso.

Caso o rompimento do termo de compromisso seja por decisdo do estagiario, este
devera comunicar, antecipadamente, sua saida ao seu supervisor, elaborando uma carta
de préprio punho com a solicitacdo do desligamento.

Quando se tratar de estagiario menor de idade o responsavel legal deve ser
comunicado por escrito, independente da dispensa ter sido a pedido ou a critério da
unidade, devendo a unidade ter comprovacao de que tal procedimento foi adotado.

No caso de término ndo é necessario informar no sistema, devendo a unidade
observar que quando houver saldo de recesso, a fruicdo deve ser realizada dentro da

vigéncia do contrato.



Cabe ressaltar que, apesar da rescisdo ja ter sido lancada no sistema, faltas e/ou
atrasos devem ser langados no primeiro dia Util do més subsequente. Caso ndo haja
descontos a serem feitos, fazer a validagdo do pagamento seguindo as instrugdes contidas

no exemplo 2 do item 5.2.2. deste manual.

11. DO TERMO DE REALIZACAO

Ap0ds informar a rescisdo no portal, o Coordenador de Estagios deve solicitar ao
Supervisor de Estagio que preencha o Termo de Realizacéo de estagio disponivel no link

“Servigos Exclusivos”>Termo de Realizagdo, sendo obrigatdrio o seu preenchimento.
DUVIDAS

As davidas relacionadas ao Portal do CIEE devem ser dirimidas através do
telefone (11) 3040-6531.



