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O estagio é uma préatica que, quando bem desenvolvida, traz beneficios tanto para os
estudantes quanto para as empresas. A atividade permite que os alunos apliquem na pratica
o contetido aprendido em sala de aula, desenvolvam suas competéncias profissionais, além
de ser uma porta de entrada para o mercado de trabalho. Para as empresas é uma grande
oportunidade de captar novos talentos diante da elevada caréncia de mao de obra
qualificada no pais.

Com o objetivo de incentivar o estagio responsavel, o IEL/SC realiza, ha cinco anos, o Prémio
Catarinense IEL Melhores Praticas de Estagio. A iniciativa valoriza empresas do estado que
desenvolvem bons programas de estagio. Para divulgar essas préaticas, a entidade elaborou
esta cartilha especial que retine algumas das experiéncias bem sucedidas implementadas
pelas vencedoras do prémio em nivel estadual desde 2006. E importante destacar que todas
as edicBes da premiacdo promovida nacionalmente tiveram organizagdes catarinenses no
pédio.

Durante estes cinco anos, a legislacdo que rege a atividade sofreu modificagbes e algumas
iniciativas que antes eram optativas se tornaram obrigat6rias. Mesmo assim, evidenciou-se
um crescimento no nimero de boas préaticas de estagio realizadas pelas empresas que
concorrerama premiacgao, 0 que mostra o comprometimento daindustria de Santa Catarina
com o desenvolvimento dos futuros profissionais.

Boa leitura!
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Coletanea Cartilhas de Melhores Praticas de Estagio 2006 a 2010

1. LEGISLACAO

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacédo para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdbes de ensino de educacdo superior, de educacédo
profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos. Podendo ser obrigatério ou nédo-
obrigatorio, conforme determinacdo das diretrizes curriculares da
etapa, modalidade e éarea de ensino e do projeto pedagogico do
curso.

Legislacdo

A organizacdo deve possuir um programa de estagio estabelecido e que atenda a legislagdo vigente,
Lei n° 11.788 (25/09/2008).

VEJA A SEGUIR AS MELHORES PRATICAS IDENTIFICADAS:

1.1 Carga Horaria (2006 / 2007 / 2008 / 2009 / 2010)

+ Carga horéaria semanal flexivel e em concordancia com a legislacdo vigente, para que o estagiario
possa manter-se em dia com as suas obrigacdes estudantis.

1.2 Teoria x Prética e interacdo com InstituicGes de Ensino

2006

+ Atividades desenvolvidas durante o estagio correlacionadas aos cursos frequentados pelos estagiarios,
aliando teoria x prética.

« Ampliagdo da interagdo com as instituicbes de ensino, visando estimular a sintonia entre o conteddo
tedrico curricular e préaticas organizacionais.

2007

+ Atividades realizadas durante o estagio correlacionadas aos cursos frequentados pelos estagiarios, aliando
teoria x préatica.

+ A organizacdo deve ampliar a interacdo com as instituicdes de ensino, visando estimular a sintonia entre
conteddotedrico curricular e praticas organizacionais.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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2008

« Atividades realizadas durante o estagio correlacionadas aos cursos frequentados pelos estagiarios, aliando
teoria x pratica.

* A organizagdo deve ampliar a interacdo com as instituicdes de ensino, visando estimular a sintonia entre
contetdo tedrico curricular e praticas organizacionais.

2009

+ As atividades realizadas durante o estagio estdo correlacionadas aos cursos frequentados pelos estagiarios,
aliandoteoria x pratica.

« Aorganizacdo acompanhaagrade do curso para propor novas atividades aos estagiarios.

« A empresa mantém contato direto com o IEL/SC e com o SENAI/SC e sugere cursos quando percebe a

necessidade emalgumas areas. Além disso, se mantém informada das altera¢®es de curriculo para poder
adequar as atividades dos estagiarios.

* A organizagdo interage com as instituicdes de ensino, visando estimular a sintonia entre o contetdo te6rico
curricular e praticas organizacionais, bem como a melhoria dos processos de ensino/aprendizagem. Realiza
visitas periddicas asinstituicbes de ensino paraafinar as necessidades do programa de estagio.

« A empresa mantém contato com instituicdes de ensino atuando em parceria na realizacdo de capacitacdes e
eventos, dos quais os estagiarios também participam.

2010

* As atividades realizadas durante o estagio estdo correlacionadas aos cursos frequentados pelos estagiarios,
aliandoteoria x pratica.

+ O plano de atividades de estagio é construido em conjunto: instituicao de ensino, estagiario e supervisor, antes
doinicio do periodo de estagio. E aprovado e assinado junto com o Termo de Compromisso de Estagio — TCE. Ao
final do periodo de estagio, o estagiario elabora um relatdrio das atividades desenvolvidas e, no ato da renovacao
do contrato, esse plano é revisado e atualizado.

» O plano de atividades de estéagio é elaborado antes do inicio do periodo de estagio. E aprovado e assinado junto
com o Termo de Compromisso de Estagio - TCE pelo estagiério, pela empresa e pela instituicdo de ensino,
garantindo a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos no curso. Semestralmente, no ato da renovacgédo ou
finalizacdo do contrato, o estagiario preenche um relatério de atividades, o supervisor assina e entrega a
instituicdo de ensino.

+ A interacdo com as instituicBes de ensino ocorre por meio da divulgacdo de vagas, aprovacdo do plano de
atividades e atividades de avaliagdo semestral. Para os estagiarios do curso de Engenharia de Materiais, a
Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC realiza uma visita de acompanhamento para verificar como estdo
os estagiarios no local de estagio.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ Alinteracdo com as instituicdes de ensino é constante, sendo que a empresa as visita semestralmente e realiza
palestras institucionais para apresentar aos alunos o programa de estagio. A procura por vagas de estagio tem
crescido acadasemestre.

+ A interacdo com as instituicdes de ensino ocorre por meio de convite para os professores orientadores dos
estagiarios visitarem aempresa e pelarealizacao de palestras pelos colaboradores da empresa nas instituicdes de
ensino. Além disso, aempresarecebe visitas frequentes de alunos da graduacao.

*Ainteracdo com asinstituicdes de ensino (IE's) é realizada por meio de encontros trimestrais, nos quais as IE's S&0
convidadas, bem como os estagiarios dessas instituicbes e seus padrinhos (supervisores de estagio). Nestes
encontros é realizada a avaliagdo do andamento dos trabalhos por meio de discussdes e o preenchimento de
formularios levados pelas IE's. Nessas oportunidades, a gestora do programa de estagio, o padrinho e o estagiario
sugerem melhorias na grade e no programa dos cursos. Além disso, alguns padrinhos realizam visitas as IE's para
estabelecimento de parcerias e conhecer melhor os cursos.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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2. PROGRAMA DE ESTAGIO

As empresas participantes do Prémio Catarinense IEL Melhores Praticas
de Estagio realizam esta pratica de forma planejada, de maneira que seja

possivel o acompanhamento e a avaliagdo do desempenho do
estagiario e arealizacdo das atividades.

CONHECA ALGUNS DOS PROGRAMAS EM DESTAQUE:

2006
«Programa de estégio estabelecido, revisado periodicamente parainclusdo de melhorias.

+ O programa de estagio definido pela organizagéo possibilita ao estagiario atuar em todas as areas relacionadas
aoseu curso antes de sua designacgéo final, ampliando seu conhecimento e formacéo.

*Realizacdo anual do planejamento de vagas, com a participacdo de todas as areas da organizacao.

« Tratamento diferenciado ao estagiario durante o processo seletivo e durante a realizacdo do estagio, que
demonstrao compromisso da organizacao com asatisfacdo dos mesmos.

* Programa de estagio que promova a inclusdo de estagiarios portadores de deficiéncia, e que demonstre
preocupagdo comaresponsabilidade social.

*Prever no programa de estagio o acompanhamento continuo da satisfacdo dos estagiarios, a fim de demonstrar
0 compromisso com aqualidade de vidados mesmos.

2007

* A organizacdo possui o Programa de Valorizacdo da Diversidade, que promove o respeito e a valorizagdo das
diferencas entre as pessoas. Dentro dessa diretriz, a empresa seleciona e contrata profissionais portadores de
deficiéncia para compor seu quadro de colaboradores e pratica a politica especifica para inclusao de estagiarios
portadores destas necessidades.

« Como prética de destaque, a organizagao procura inserir 0s estagiarios em situacdes reais de negocios. Em seu
periodo final, o estagiario é convidado a assumir a lideranca de determinados projetos, com supervisdo do
orientador e negociacdo com a areasolicitante.

+ Durante o estagio, os estudantes participam de projetos de desenvolvimento de produtos ou processos. Além
disso, o estagiario elabora um projeto final, o qual é apresentado a organizacdo ao final do estagio.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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« Também durante o estagio, os estudantes desenvolvem projetos contendo melhorias para a empresa. Eles sdo
apresentados para os superiores ao final dos trabalhos.

+ Os estagiarios participam do desenvolvimento de projetos para atendimento das necessidades da organizacao
durante o periodo de estagio. As ideias de estagiarios sdo viabilizadas e premiadas num programa especifico que
éaberto atodos os colaboradores.

2008

* A organizagdo apresenta um programa de estagio estruturado e de acordo com a legislacdo vigente e mantém
parceriacom agentes de integragdo e instituicbes de ensino para divulgacdo das vagas de estégio.

+ O programa de estagio é utilizado como pratica para identificacdo e sele¢do de novos talentos. Os estudantes
commelhor desempenho poderdo integrar o quadro de colaboradores da organizacao.

* A organizacao apresenta programa de estagio parainclusdo de estudante com deficiéncia, mantendo convénio
comaAPAE.

+ Dentre as parcerias com instituicdes de ensino, destaca-se a oportunidade que a organizacdo oferece aos
estudantes de outros estados de realizarem estagio durante as férias escolares na sede da empresa, oferecendo,
além da bolsa-auxilio, transporte e hospedagem préxima & empresa. Os projetos sdo desenvolvidos a distancia e
aplicados durante a permanéncia do estagiario nasede daempresa.

* A organizacdo apresenta indicadores especificos para o programa de estagio, acompanhados por meio da
metodologiaBalanced Scorecard (BSC).

* Os estagiarios apresentam o projeto desenvolvido durante o periodo de estagio, contendo sugestdes de
melhorias para a organizacdo. Também desenvolvem um projeto especifico voltado ao voluntariado, incentivado
pelaempresa.

* A organizagdo incentiva a realizacdo dos trabalhos de concluséo de curso dos estagiarios em seu local de
trabalho, tendo como objetivo a proposicéo de sugestdes de melhorias para o setor.

2009

* A organizacao realizou um amplo trabalho de pesquisa para planejar o seu programa de estagio, buscando
referéncia em empresas e no Prémio Catarinense [EL Melhores Praticas de Estagio que tem dado subsidio para
melhoria das praticas.

+ O programa de estagio esta estabelecido e documentado no “Programa de Estagio Profissional’, que descreve
objetivos, processo de recrutamento e selecdo, admissao, avaliagdo, entre outros itens.

+ O programa de estagio esta estabelecido e documentado no “Procedimento Administrativo” que descreve a
politica de estagio, seus conceitos, 0 processo de recrutamento e sele¢do, forma de integracdo e ambientacéo,
remuneracao e beneficios, as atividades de estagio e seu acompanhamento, e a renovagdo ou término do
contrato.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ O programa de estagio da organizacao € utilizado como pratica de identificacdo e sele¢do de novos talentos,
comprovado pela alta taxa de efetivacdo. Anualmente, é realizado o planejamento do nimero de vagas a serem
oferecidas. Apos aprovacdo do plano pela diretoria, a &rea de RH efetua o processo de recrutamento, selegédo e
contratacdo. Todas as atividades estdo formalizadas por meio do“Programa de Desenvolvimento de Estagiarios”

* O programa de estagio da organizacao é parte de um programa mais amplo, denominado “Programa Jovens
Talentos’, que articula outros subprogramas de estagio técnico, estagio de férias, trainee técnico, trainee de nivel
superior, cujo objetivo é a captacdo, o desenvolvimento e a retencdo de talentos para contribuir com a
sustentabilidade da organizagé&o.

* Durante o estagio, os estudantes tém acesso pleno as informagdes sobre vagas e oportunidades de trabalho na
organizacado. A cada vaga que surge, os gerentes divulgam aos colaboradores da empresa (efetivos e estagiarios).
Se houver trés candidatos internos, sejam efetivos e/ou estagiarios, o recrutamento nédo é aberto a participacdo
externa.

+ Durante o periodo de estagio, o estudante desenvolve um projeto interno de melhoria para a organizacao. Os
resultados alcancados sd@o apresentados para toda a empresa num evento formal ao término do periodo de
estagio.

+ Os estagiarios desenvolvem o projeto de concluséo de estagio focado na area de atuacao. O melhor projeto da
filial € indicado para apresentacao ao presidente daempresaem nivel nacional.

+ Durante o estagio, os estudantes sdo incentivados a participarem de projetos de desenvolvimento de produtos
e processos, sendo tal pratica considerada como uma oportunidade de agregar novos conhecimentos e
competéncias & organizagao.

+ Durante o estagio, os estudantes participam de projetos de desenvolvimento de produtos e processos, tendo
liberdade e sendoincentivados aapresentarem ideias que representem melhorias paraa organizacao.

+ Todos os estagiarios desenvolvem um projeto dentro da empresa e um relatorio. Este, antes de ser entregue a
instituicdo de ensino, é analisado pelo supervisor, que filtra as informagdes confidenciais da empresa e aprova o
mesmo. Quando o relatorio é finalizado, o estudante deixa na &rea onde realizou o estagio uma copia do mesmo.
E uma forma de reter na empresa o conhecimento gerado pelo estudante durante o desenvolvimento do
projeto.

+ Ao término do estagio, os estudantes tém possibilidades reais de efetivacao, seja pela contratacdo imediata no
caso de existéncia de vaga ou autorizacao da diretoria, seja pelo ingresso no “Programa de Trainees de Nivel
Superior”.

2010

* O atual programa de estagio da empresa opera com este formato desde 2007, e foi uma evolu¢do de uma
experiéncia anterior mal sucedida em 2002 e dos demais programas de estagio. O formato atual passa por
avaliagdes emreunides de gestdo duas vezes por ano.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+O programa de estagio daempresa passou por umamelhoria nos tltimos anos. Antes, o programa era destinado
apenas a estudantes do ultimo periodo para realizagdo do estagio obrigatorio. Hoje, 0 programa € utilizado para
identificacdo de futuros colaboradores, com a selecdo de estudantes em fases iniciais, que sao capacitados e
desenvolvidos na metodologia da empresa. Como resultado desta mudanca, um dos estagiarios foi efetivado
como colaborador. Além disso, 0 supervisor percebe que houve um aumento na motivagdo dos estagiarios com
este novo enfoque.

+ O programa de estagio é formalizado desde 2009, sendo melhorado com base nas sugestfes dos supervisores,
na avaliacdo do desempenho dos estagiarios e na participa¢do no Prémio Catarinense IEL Melhores Praticas de
Estagio.

+ Aadocdo de normas de gestdo, como a SA8000, a participacdo em cursos do IEL/SC e a participacdo no Prémio
Catarinense [EL Melhores Praticas de Estagio contribuem para a melhoria e atualizagcdo do programa de estagio
daempresa.

+ O programa de estagio é formalizado por meio de formulario préprio e apresentado aos estudantes candidatos
as vagas de estagio da empresa durante o processo seletivo. ApOs a contratacao dos estagiarios, estes recebem
uma cépia fisica do documento. Além disso, a gestora do programa de estagio atualiza o documento de acordo
com as melhorias identificadas na participa¢do no Prémio Catarinense IEL Melhores Préaticas de Estagio e as
mudancas na legislagdo. Mantém os padrinhos (supervisores de estagio) informados sobre as mudancas em
visitas periddicas aos setores e 0s estagiarios em encontros trimestrais.

+ O programa de estagio é formalizado pelo documento “Politica de Procedimento” e melhorado por meio de
sugestdes dos supervisores e estagiarios, e pela leitura da Cartilha de Melhores Praticas de Estagio, distribuida
pelo|EL/SC todos anos.

+ O programa de estagio € melhorado com base nas avaliages periddicas, nas entrevistas de desligamento dos
estagiarios, na observacdo da Cartilha de Boas Praticas do IEL/SC e no Relatério de Avaliagdo do Prémio
Catarinense IEL Melhores Praticas de Estagio.

+ O programa de estégio € formalizado e, na admissao, é entregue 0 Manual do Estagiario. Quando ha um grupo
minimo de seis pessoas é realizada palestrasobre aempresa e 0 seu programa de estagio.

O programa de estagio esta formalizado. Os estagiarios e supervisores sugerem melhorias por meio da avaliacdo
semestral e 0 programa é atualizado sempre que necessario. A empresa da importancia as sugestdes dos
estagiarios durante o programa e também apds seu desligamento, analisando as ideias e implementando-as
comagilidade.

+ O programa de estagio esta formalizado e encontra-se disponivel para todos os colaboradores no sistema de
documentos daempresa. As alteracdes sdo comunicadas para 0s supervisores nas Avaliagdes Gerenciais Mensais
e também por e-mail. Nas Avaliacdes Gerenciais Mensais sao discutidos diversos temas, inclusive o programa de
estagio, e as sugestdes ali mencionadas sao registradas em ata e, quando pertinentes, acatadas e atualizadas no
programade estagio daempresa.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ O repasse das informac@es do programa de estagio € realizado pessoalmente com cada supervisor e estagiario,
sendo apresentado o documento e esclarecidas as dividas. Todos os participantes recebem uma cépia
eletrbnica do documento do programa de estagio da empresa. Além disso, o gestor do programa de estagios
participou do treinamento para supervisores, oferecido pelo [EL/SC, e repassou pessoalmente para todos os
supervisores.

+ O programa de estagio da empresa comeca com sele¢do dos estagiarios. A mesma inicia com a solicitacéo de
vagas realizada pelo supervisor, que indica qual curso deseja que o estagiario esteja frequentando. O setor de
Recursos Humanos procede entdo com a sele¢do e o supervisor participa da entrevista técnica. Na entrevista sdo
passadas informagdes sobre o programa de estégio, bolsa e beneficios, além de ser realizada com os candidatos
umavisitaafabrica paraconhecerem o ambiente. Ap6s a contratacéo, o estagiario passa por umaintegragédo, que
ocorre uma vez ao més, com apresentacgdo institucional e recebe o manual do colaborador, que contém uma
sec¢do especifica para o programa de estégio.

Ao final de cada ano é realizada a programacao de contratacdes de estagiarios para 0 ano seguinte, constando a
quantidade de vagas a serem oferecidas e as areas da empresa que receberdo estagiarios. Dentro do limite
estabelecido e orcado nessa programacao anual, 0s gestores das areas solicitam & gestora do programa de
estagio a selecdo de estagiarios, preenchendo o Formulario de Contratacéo de Estagiarios no qual especificam o
nivel de formagdo, o curso e aquantidade de estagiarios que desejam para o setor.

« O Setor de Gestdo de Pessoas € o responsavel pelo programa de estagios na empresa. O analista de
recrutamento e selecdo monitora todas as informac6es relativas ao cumprimento do estagio, sendo responsavel
pelo controle do nimero de estagiarios, seus setores e toda a documentacgdo pertinente. Destaca-se a pratica de
ndo manter estagiarios naempresa sem que todaadocumentagdo estejaassinada e atualizada.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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3. SELECAO E INTEGRACAO

Oingresso do estagiario na empresa deve seracompanhado para que a
integracédo dele com a equipe de trabalho seja tranquila e proveitosa. A
preparacdo do estagidrio ao entrar na empresa ajuda a minimizar o
impacto das novidades e faz com que ele se sinta realmente parte da
forga de trabalho.

CONHECA ALGUMAS BOAS FORMAS DE SELECAO E INTEGRACAO DE ESTAGIARIOS:

2006

* Realizacdo de programa de integracdo dos estagiarios a forca de trabalho antes do inicio das atividades na
organizacgdo. Programa com duracdo de um dia que trate de valores organizacionais, visando prepara-los para
suas atribuicdes.

« Fornecimento do “Manual do Estagiario”e/ou “Manual de Integracdo” com todas as informacdes e orientacdes
necessarias aos novos colaboradores, visando sua adaptacao as diretrizes da organizagao.

« Pratica de politica de integracao e ndo discriminacgdo do estagiario, considerando-o0 como parte integrante da
forcade trabalho.

* Realizacdo mensal de uma confraternizacdo para integracdo dos funcionarios e estagiarios, demonstrando
compromisso com asatisfacao daforga de trabalho.

2007

* Os estagiarios participam de programa de integracdo e capacitacdo especifica durante alguns dias com o
objetivo de ambientar e integrar 0s novos estagiarios a empresa, suas areas, conhecimento da cadeia produtivae
visitaas dependéncias da organizacao. Esta pratica melhoraaadaptacdo do estagiario ao ambiente de trabalho.

«Participacdo dos estagiarios em treinamento introdutério para conhecer melhor aempresa e suas areas, no qual
recebem todas as instru¢des necessarias e também o“Manual do Estagiario” Sempre que necessario participam
de treinamentos especificos para embasamento técnico e operacional. Os treinamentos podem ser internos ou
externos, tornando esta pratica proativa e exemplar.

+ Os estagiarios participam de todas as préaticas da organizacgdo voltadas para a melhoria da qualidade de vida de
seus colaboradores, com destaque para 0 seminéario de integracdo aberto aos familiares dos estagiarios.

|Jonesuodsalolbe1sasiq B610-as|a1IMMM
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2008

« No processo seletivo de estagidrios sdo realizadas dinamicas, apresentacbes pessoais, entrevistas com
consultoria de Recursos Humanos, geréncia da area da vagae diretoriadaempresa.

+ Durante o processo seletivo, a organizacdo valoriza a atuagdo do estudante em ac¢des sociais ou ambientais ou
em projetos voluntarios.

+ O estagiario participa de integracdo de trés dias, na qual conhece todas as areas da empresa e busca a
identificacdo dentro de uma delas. Ao iniciar as atividades os estagiarios assinam termo de compromisso ético,
no qual constam as diretrizes e valores da organizacgao.

+ A organizacdo oferece integracdo especifica para estagiarios realizada fora do estado de Santa Catarina. Os
assuntos tratados nessaintegracao sdo comuns atodas as unidades do grupo, inclusive em outros paises.

* Mensalmente ocorre 0“Encontro de Estagiarios’, no qual a cada encontro um estagiario apresenta seu curso e a
aplicacdo dos conhecimentos nas areas da empresa e em suas atividades diarias. Os supervisores de estagio
também assistem as apresentacées.

* Semestralmente é realizado um encontro com todos os colaboradores e estagiarios da organizagdo, durante
dois dias, fora da empresa. Neste encontro, as células de trabalho apresentam os projetos que desenvolveram ou
guais estdo envolvidas.

2009

* O processo seletivo do programa de estagio da organizacdo tem inicio com solicitagdes das areas da empresa,
vinculando a necessidade da vaga ao desenvolvimento de projetos especificos. O perfil do candidato a vaga de
estagio € definido em conjunto com a area de Desenvolvimento Organizacional que, para a captacdo de
estagiarios, divulga vagas no site da empresa, distribui folders, realiza palestras e participa ou patrocina feiras de
estagio em universidades previamente selecionadas, conforme a proximidade das unidades e a oferta de cursos
correlatos as necessidades da empresa. A selecdo em si envolve etapas de analise de curriculos, dinamicas de
grupo, entrevistaindividual com gestores e avaliacdo de idioma.

« O perfil técnico e comportamental do candidato € definido em conjunto com os supervisores de acordo com a
vaga. Para a captacdo de candidatos, a empresa possui parceria com o IEL/SC e com instituigdes de ensino para
divulgacao de vagas e participacdo em feiras de estagio. A selecdo consiste nas seguintes etapas: questionario,
teste psicotécnico, entrevista individual, entrevista com o supervisor de estagio e testes de conhecimentos
especificos.

+Os testes de selecdo para as vagas de estagio sdo elaborados com base no curriculo do curso e na entrevista que
0 IEL/SC realiza com os candidatos. No dia da entrevista, o responsavel leva o estagiario para conhecer aempresa
e interagir com 0s colaboradores, avaliando o interesse do estudante no neg6cio da empresa e seu
relacionamento interpessoal.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ No processo seletivo, além da pré-selecéo realizada pelo agente de integracao, a supervisora realiza entrevista
com os estagiarios e solicita que redijam uma carta explicando os motivos pelos quais desejam ser contratados. A
avaliagdo para contratacao inclui redacdo, ortografia, gramatica, desencadeamento de ideias, apresentacédo
pessoal, respeito e comportamento naentrevista.

+ O processo seletivo do programa de estagio da organizacao, realizado anualmente, contempla varias etapas
eliminatorias e classificatorias como a inscricdo em hotsite criado especificamente para tal, analise curricular,
dindmica de grupo, prova de conhecimentos e entrevista, de modo a contemplar nessas avaliacdes tantos 0s
requisitos técnicos quanto os comportamentais definidos no perfil desejado pela organizagédo. Dessa forma, séo
preenchidas as vagas existentes e formado um banco de talentos para preenchimento de futuras vagas.

* No processo de selecdo, o agente de integracdo faz a pré-selecdo. A empresa aplica testes, dindmicas e ha
entrevista com o supervisor da area. O grupo de candidatos ao estagio faz uma visita as instalacdes da empresa
paraperceberem se amesmaatende ao que eles esperam do estagio.

+ O processo seletivo inclui pré-selecdo realizada pelo agente de integragdo, entrevista com o estudante e
conversa entre supervisor e coordenador do curso do aluno para obter informagdes sobre 0 comportamento em
salade aulae desempenho do estudante em suas atividades escolares.

« E realizado programa de integracdo com o objetivo de ambientar os novos estagiarios. S8 apresentadas as
areas da empresa, sua cadeia produtiva e € realizada visita as instalagdes. Além disso, os estagiarios participam
dos eventos promovidos pelaempresa, bem como dos treinamentos corporativos oferecidos.

« E realizado programa de integracéo durante um dia, com palestra, dindmicas e apresentacao do planejamento
estratégico, com o objetivo de ambientar 0s novos estagiarios a empresa, suas areas, seus diretores e colegas. Ha
um blog na Intranet, que esta disponivel a todos da organizacdo, com filmes de apresentacdo dos novos
estagiarios, auxiliando a integragdo . Além disso, 0s estagiarios participam de todos os eventos promovidos pela
empresa, inclusive agdes sociais de voluntariado, bem como dos treinamentos oferecidos.

+ A integracdo dos novos estagiarios € feita por meio do programa de integracdo de novos colaboradores com
duracdo de dois dias. A programacao abrange varios médulos que visam aambientacdo do novo colaborador na
empresa. Além disso, para 0s estagiarios € feito um treinamento no local de trabalho sobre seguranga do
trabalho, normas, procedimentos e layout da area.

« A empresa possui 0 “Manual do Estagiario’, disponivel na sua Intranet e entregue aos estagiarios durante a
integracdo no primeiro dia de estagio na empresa. Esta formalizagdo permite o esclarecimento de ddvidas,
padronizagdo no tratamento com os estudantes e deixa exposto os procedimentos e informagdes importantes
no primeiro contato do estudante comaempresa.

+ Quando o estagiario inicia na empresa, sdo apresentadas a visao, missao e valores da empresa. Ele recebe o
passaporte de integracdo, que é um documento no qual constam informacdes e normas daempresa. Além disso,
¢ tirada uma foto do estagiario e juntamente com o0 nome, data de aniversario, a&rea em que vai estagiar e outros
dados sdo enviados atodos os colaboradores viae-mail e fixado no mural do refeitorio.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ A integracdo dos novos estagiarios ocorre regularmente em conjunto com novos empregados recém
contratados. No dia de integracdo ha apresentacdes sobre a organizacao, dindmicas de grupo, treinamento e
distribuicdo de material e DVD com diversos temas e informagdes gerais sobre a estrutura, politicas e praticas
internas e de conduta, codigo de ética e aspectos da cultura organizacional. No dia seguinte o estagiario inicia o
contato com a area onde atuarg, conhecendo a equipe, a estrutura do projeto e as atividades que desenvolvera
durante o periodo de estagio.

+ Aorganizacao estabeleceu uma pratica de integracdo e acompanhamento do desenvolvimento dos estagiarios
por meio de um encontro semestral, com apresentagdo dos projetos das diversas areas, feitos pelos estudantes,
paraampliaravisdo dos colegas sobre as atividades de sua &rea de atuacao.

2010

* Anualmente é realizada a selecéo de diversos estagiarios por meio de hotsite especifico e divulgagdo ampla nas
universidades e Internet. Além disso, o perfil dos candidatos € analisado também em redes sociais como Orkult,
Twitter, Facebook. Os candidatos considerados aptos, mas ndo selecionados devido ao nimero de vagas
disponiveis no momento, tém seus dados armazenados no Banco de Talentos e, ao surgirem vagas, Sao
convidados paranovas entrevistas.

* As vagas sdo divulgadas junto as instituicdes de ensino, bem como nos murais internos da organizacao. O
processo seletivo consiste em verificagdo de curriculos, entrevistas, testes e dinamicas de grupo, e é conduzido
pelo setor de Gestdo de Pessoas com a participacdo do supervisor de estagio responsavel pelavaga.

« As vagas de estagio sdo vinculadas a projetos, aprovadas previamente pela diretoria da empresa e
caracterizados no Termo de Compromisso de Estagio - TCE, assinado pelo estagiario, pela empresa e pela
instituicdo de ensino. Além do projeto vinculado a vaga, o estagiario pode se envolver em outros projetos da
empresa.

* Desde a selecdo, as vagas sao direcionadas para formagdes especificas e esse direcionamento é mantido na
elaboragdo dos planos de trabalho, diretamente relacionados aos conhecimentos tedricos dos cursos. A cada seis
meses o estagiario realiza umaapresentacdo das atividades desenvolvidas no periodo.

*Aselecdo dos estagiarios é realizada por meio de analise curricular, entrevista técnica e prova de conhecimentos.
A apresentacdo da empresa é realizada na entrevista para que apenas os candidatos que se identificam com a
organizacao continuem no processo seletivo.

*Quanto aselecdo anual de estagiarios, é realizada umaintegracao especifica para 0s novos estagiarios. Durante a
integracdo, o estagiario recebe um feedback da psicologa da empresa, responsavel pelas avaliagdes psicoldgicas
e comportamentais no processo seletivo, sobre aspectos positivos e negativos percebidos na sele¢éo e o que o
estagiario pode melhorar, colocando-se a disposicao para outras conversas e orientacdes. Além disso, tem uma
reunido com seu supervisor, no qual € informado o que se espera dele e como sera seu trabalho.

+ A selecdo dos estagiarios € realizada por meio de prova para avaliagdo dos conhecimentos teéricos e de
entrevista ou dinamica para avaliacdo de aspectos comportamentais. Os candidatos sdo informados das
atividades que irdo realizar durante o processo de selecédo a fim de prevenir falsas expectativas sobre o estagio. Os
candidatos selecionados passam por um periodo de preparacao para conhecer o funcionamento interno do
escritorio e o software utilizado.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ Aselecdo do estagiario € realizada por meio de teste para avaliagdo dos conhecimentos tedricos e de entrevista
paraavaliagdo de aspectos comportamentais. Durante os primeiros trés dias, o candidato selecionado conhece a
empresa, seu funcionamento e tem conhecimento das atividades que ira realizar. A contratacdo ocorre apenas
apos este periodo, para diminuir o risco de eventuais desisténcias.

+ Para a selecdo dos estagiarios sdo estabelecidos os perfis das vagas e realizadas entrevistas, dinamicas e testes
psicoldgicos. Para estagiarios que atuardo no processo principal é também realizada visita na empresa com o
grupo de candidatos.

+ A selecdo para estagiarios do curso de Direito € feita por prova, conforme edital, sem entrevista. No caso de
outras areas do conhecimento com menos de 03 vagas, a avaliagdo por entrevista considera aspectos
comportamentais relacionados as caracteristicas da empresa.

+ Os estagiarios atuais sdo envolvidos no processo de selecdo de novos estagiarios. Duas semanas apdés a
contratacdo dos estagiarios € realizada palestra de introdugdo a empresa e 0s estagiarios sdo apresentados para
todas as unidades, supervisores e restante da equipe.

+ Ap6s a selecdo, o estagiario participa de uma integracédo de 16 horas juntamente com 0s novos colaboradores,
na qual recebe o “Manual de Integracio” e 0 “Codigo de Etica’ da empresa, e é apresentado ao seu padrinho
(gestor da area ou profissional indicado, formado na area de estudo do estagiario, que 0 acompanhard nas
atividades). O padrinho procede a apresentacdo do estagiario aos colegas da empresa. O estagiario recebe
também treinamento nas areas de seguranca e meio ambiente paraadequar-se as normas internas daempresa.

+ Os novos estagiarios participam de uma integracéo e sao apresentados para todos os diretores na reunido de
diretoria. Aapresentagdo aos demais colaboradores € conduzida pelo supervisor no local de trabalho.

+ Ap6s a selecdo, o estagiario participa de uma integracédo de 08 horas juntamente com 0s novos colaboradores,
na qual recebe 0“Manual de Estagio”da empresa e 0 “Manual Vocé e a Empresa’, contendo o codigo de ética da
mesma. Além disso, o “Manual de Estagio” é apresentado detalhadamente para o estagiario e este assina um
termo de responsabilidade e uma declaracdo que recebeu as informacg6es e 0s documentos mencionados. No
diaseguinte aintegracao, a responsavel pelo Programa de Estagio recepciona o estagiario no portdo daempresa
e o encaminhaaté o supervisor, quando procede aapresentacdo dos dois.

+ Os estagiarios sdo envolvidos nos treinamentos da equipe e cursos internos, além de outras atividades como
i0ga, jogos, eventos, acdes sociais, entre outras.

+ Os estagiarios participam dos almocos formais de confraternizagdo com toda a forga de trabalho.

+ Durante a integracdo dos novos estagiarios sao realizadas, pelos estagiarios atuais da empresa, a apresentacao
do programade estagio e avisitaa empresa.

+ Os estagiarios sdo integrados nos treinamentos peridédicos da empresa e nos treinamentos de sua equipe, além
de serem envolvidos em atividades extras da empresa como a participagdo em cursos, programa de sugestdes
individuais, Circulos de Controle da Qualidade, projetos sociais € nos Grupos de Melhoria Continua.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ Para os estagiarios selecionados é formalizado o Termo de Compromisso de Estagio — TCE e o Plano de Estagio.
Ap0s a assinatura de toda a documentacao pertinente, o estagiario participa de uma integracao especifica com
duracdo de 12 horas, na qual recebe materiais sobre a organizagdo, bem como orientag6es sobre a politica de
gestdo, as normas de seguranca e 0s equipamentos de protecdo individual. Ao final, é realizada uma prova e
também é obrigatdrio aentrega de umrelatdrio sobre aintegragéo.

« £ oferecido aos novos estagiarios um “Programa de Integrag&o”, no qual a empresa, sua miss&o, visio e valores
sdo apresentados e sdo dadas orientacbes sobre o estagio, suas regras de funcionamento e os papéis dos
envolvidos. Também sdo oferecidos workshops com calendario pré-fixado, visando complementar a formacao
dos estagiarios parao mercado de trabalho.

+ Trimestralmente é realizado o Encontro com Estagiarios e todos participam. Neste encontro sdo tratados
aspectos comportamentais e promovidas discussdes sobre o periodo de estagio por meio de dinamicas,
atividades em grupo e individuais e conversas pessoais.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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4. INCENTIVOS PARA OS RESULTADOS

O estagiario é parte integrante da for¢a de trabalho daempresa, por isso
€ preciso inclui-lo em atividades que contribuam tanto para o seu
crescimento como para o desenvolvimento da empresa. Ele também é
responsavel pelos resultados globais e a sua participacao nos planos de
incentivo contribui para que busque melhorar continuamente as suas
atividades e o seu desempenho.

ACOMPANHE NESTE CAPITULO AS ACOES QUE SAO MODELOS DE INCENTIVO PARA OS
RESULTADOS:

2006
+Politica de PPR (Programa de Participacao nos Resultados), que inclua os seus funcionarios e estagiarios.
*Mecanismos de incentivo financeiro para que os estagiarios busquem alcancar alto desempenho.

* Incentivo na fase de desenvolvimento pré-profissional dos estagiarios, que possibilite a participacdo em feiras
no exterior.

¢Incentivo a efetivacdo dos estagiarios do seu programa de estagio, buscando aretencédo de talentos.

« Ambiente profissional da organizacdo aberto ao aprendizado, que permita a melhoria profissional e pessoal dos
estagiarios.

+ Oferecimento de moradia para 0s estagiarios de outras cidades, demonstrando compromisso com a qualidade
de vidados mesmos.

¢ Orientacdo do estagiario sobre questdes éticas, legais e aspectos comportamentais relacionadas ao
profissionalismo, bem como orientacdes profissionais quanto a escolha da carreira e curso de graduagdo para o
estagiario.

2007

» Além da bolsa de complementacdo educacional, a organizacdo oferece auxilio-moradia e um pacote de
beneficios, entre os quais destacam-se seguro de vida, auxilio-medicamento e biblioteca.

* A organizacgdo oferece diversos beneficios aos estagiarios, com destaque para o 13° salario e para as férias
coletivas. Além disso, todos os estagiarios participam das atividades de integragéo e confraternizacdo realizadas
pelaempresa.

* A organizacdo proporcionaum dia de lazer aos estagiarios em recompensa por metas atingidas.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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2008

+ Os estagiarios vindos de outras cidades recebem, além da bolsa-auxilio, um valor para auxiliar nas despesas com
moradia.

* A organizagao oferece ao estagiario: bolsa-auxilio, refei¢des gratuitas, 13° salario, férias coletivas, plano de satide
e odontoldgico, vale-transporte, cesta de natal, curso de informatica e liberacdo de um dia por més para
realizacao de atividade voluntaria e mais um dia para estudar para provas e trabalhos escolares.

* A organizagao possui uma politica em relagdo a bolsa-auxilio com valores diferenciados para curso técnico e
superior. Além disso, oferece auxilio-moradia para estudantes de outras cidades, alimentacgao custeada, auxilio-
medicamento, adiantamento quinzenal e espaco paraacesso gratuito a Internet.

2009
A organizacdo estende aos estagiarios o beneficio do Programa de Distribuicdo de Resultados.

+ Além dos beneficios legalmente instituidos, sdo oferecidos aos estagiarios beneficios adicionais como aulas de
espanhol e de ioga, ginastica laboral, atendimento médico, fisioterapeuta, psicélogo e nutricionista nas
dependéncias daorganizagéo.

* Os beneficios oferecidos aos estagiarios vdo além do estabelecido em Lei. A organizagdo proporciona 132
remuneracao, alimentacdo gratuita no restaurante, reajuste no valor da bolsa no mesmo percentual do dissidio
coletivo da categoria profissional preponderante naempresa.

« Além dos beneficios legalmente instituidos, € oferecido aos estagiarios um amplo conjunto de beneficios
adicionais que contempla refeicao subsidiada, plano de satde integral, cursos complementares, seguro de vida,
biblioteca e participacéo na associacdo atlética da empresa. Também é oferecida uma ajuda de custo para 0s
estudantes oriundos de outras cidades.

* A organizacdo oferece aos estagiarios um amplo conjunto de beneficios adicionais que contempla ginastica
laboral, refeicao subsidiada em 80%, assisténcia médica ambulatorial nas unidades e em rede credenciada ao
plano de satde da organizacao, sendo que essa assisténcia médica € extensiva aos dependentes dos estagiarios,
com custo subsidiado em 90%, assisténcia odontoldgica subsidiada em 50% e também extensiva aos
dependentes, vacinagdo contra gripe, participacio naassociagéo recreativainternae cesta de natal.

2010

« A empresa possui uma politica de valorizacdo dos estagiarios, tratando-os sem distincdo dos demais
colaboradores. Os estagiarios participam de capacitacdes, das reuniées mensais com todos os colaboradores, da
comunicacdo internae das confraternizacdes, bem como das reunides com os clientes.

« O ambiente da empresa permite a livre iniciativa dos estagiarios, que possuem liberdade para dar ideias,
proporem novas formas e inclusive realizar as atividades da forma que consideram melhor, sendo avaliados por
seusresultados.

+ Aempresa paga aanuidade dainscrigdo na OAB/SC para 0s estagiarios que preenchem os requisitos elencados
naLein®8.906/94 e manifestam interesse em inscrever-se nos quadros da Ordem.
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+ O estagiario recebe uma participacéo periddica nos resultados de acordo com sua avaliagdo de desempenho
realizada pelos dois socios, que consideraaassiduidade e sua participa¢do nas atividades daempresa.

+ A bolsa-auxilio inicial tem um valor minimo de acordo com o enquadramento e vai evoluindo de acordo com as
avaliacBes do estagiario, variando em seis niveis de valor. Além disso, 0 programa prevé arotacao nos centros para
oferecer aos estagiarios aformacao interdisciplinar.

+ Além da bolsa-auxilio, do vale-transporte e alimentagéo, a organizacdo oferece aos seus estagiarios 0 13° salario
eatribui o dissidio da categoriaao valor dabolsa dos estagiarios anualmente.

+Aolongo do programa de estagio hd umainformacao geral sobre o plano de carreira, que é detalhado no Gltimo
semestre de estagio para aqueles que deverdo ser efetivados. Nesse Ultimo semestre os estagiarios ja sao
avaliados pelaferramenta SAEP e enquadrados no nivelinicial para contratacao.

+Oincentivo aos estudos e a aplica¢do pratica pelo Programa Aluno Nota 10 é uma iniciativa de destaque, tanto
como ac¢do social quanto de programade iniciacdo ao trabalho.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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5. CAPACITACAO PARA ESTAGIARIOS

O estagiario € um novo talento que se desenvolve na empresa. Para
obter o melhor de seu desempenho, é preciso investir na capacitacdo
deste pré-profissional. As empresas participantes do Prémio
Catarinense IEL Melhores Praticas de Estagio também tém muito para
falarsobreisso.

ACOMPANHE AGORA AS MELHORES PRATICAS DE CAPACITACAO DO ESTAGIARIO:

2006

*Realizacdo de palestrade capacitacdo especifica para 0s estagiarios sobre como realizar pesquisas.

+ O treinamento e a capacitacao dos estagiarios sao realizados em conjunto com 0s demais membros da forca de
trabalho, demonstrando integragéo e proatividade.

+ Desenvolvimento dos estagiérios realizado por meio da capacitacao on the job, além de aulas complementares
forado horéario de estagio.

« Dar permissdo ao estagiario, quando possivel, para estudar no local de trabalho, demonstrando
comprometimento da organizagdo com o desenvolvimento profissional do mesmo.

«Ofereceraulas complementares de lingua portuguesa ao estagirio, visando a melhoria do seu desempenho.
2007

* Os estagidrios participam de projetos de melhoria continua denominada KAIZEN, bem como dos treinamentos
daempresavoltados a seguranca, meio ambiente, qualidade e produtividade.

+ A organizacao pratica o incentivo as a¢Ges sociais € 0 desenvolvimento, pelos estagiarios, de projeto especifico
voltado ao voluntariado. Como prética de estimulo a realizacdo de a¢des sociais, 0s estagiarios sdo liberados um
diapormés no horario de estagio para trabalhos voluntarios comprovados.

+ A organizacao permite que os estagiarios participem de seus projetos de circulos de controle da qualidade,
podendo assim contribuir com suasideias para 0 desenvolvimento da organizagéo.
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2008

+ A organizacdo mantém uma “biblioteca do conhecimento’, na qual os colaboradores mostram relatos de
projetos, licbes aprendidas, material de consulta, trabalhos académicos, bibliografia direcionada ao negdcio da
empresa, entre outros materiais. Todos tém acesso a biblioteca via Intranet e podem sugerir textos e temas para 0s
coordenadores aprovarem e colocarem na biblioteca, que oferece férum para sugestdes e esclarecimentos de
davidas, o que auxilia no desenvolvimento das atividades dos estagiarios e no aumento de seu conhecimento
técnico.

+ A organizacdo incentiva que o estagiario participe de agdes sociais, ambientais ou de projetos voluntarios,
liberando-os para estas atividades quando necessario.

+ Os estagiarios participam dos Circulos de Controle da Qualidade, programa de melhorias da empresa, nos quais
podem colaborar comaimplantacéo paraasolucdo de problemas da organizacao.

+ Os estagiarios podem sugerir ideias. Eles participam do processo de sele¢do das melhores ideias por meio do
programa PMP — Proposta para Melhoria do Processo. Além disso, a empresa possui 0 Programa de Polivaléncia,
no qual os estagiarios atuam em diferentes areas da empresa.

+ A organizacdo possui programa de humanizacdo promovido por consultoria especializada em RH, que
promove cursos e palestras motivacionais e de promog¢do humana aos colaboradores e estagiarios, incluindo
tépicoscomo lideranga de equipe.

2009

+ Os estagiarios participam de eventos e a¢fes juntamente com os demais colaboradores como feiras em outras
cidades e campanhas sociais. Além disso, 0s estagiarios tém oportunidade de propor acdes e projetos e tém
autonomia naempresa para desenvolvé-los.

* A organizacdo incentiva o voluntariado de seus estagiarios por meio do contato destes com os pacientes no
sentido de repassar informacdes de prevencao das doencas renais como, por exemplo, palestra de orientacao
sobre os transplantes.

+Os estagiarios sao estimulados a participar de projetos de responsabilidade social com acomunidade.

+ Os estagiarios tém a oportunidade de participar de projetos da organizagdo por meio da participacdo no
Programa Criagcdo, bem como incentivo para conceber projetos.

+ A empresa envolve 0s estagiarios no desenvolvimento de melhorias, convidando-os para participar de
programas como o Processo de Melhoria Continua e a Comissdo para Mudanca de Processos. Desta forma,
estimula o comportamento critico dos estudantes, pensando em formas de melhorar os processos e produtos
relacionados aareaem que atuam e ao curso que realizam.

+ A organizacao possui a pratica de rodizio de func@es para o estagiario nas quatro grandes areas de negdcio da
mesma, desenvolvendo assim a visao sistémica do estagiario para contribuir com outras areas e entender melhor
asentradas e saidas do processo onde iraatuar.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ Além do investimento no desenvolvimento profissional de cada estudante, ha nos responsaveis pelo estagio
(RH e supervisores de estagio) uma forte preocupagdo com o bem-estar pessoal dos estagiarios. A empresa
oferece conhecimento e oportunidade, apoio durante o processo de instalacdo na cidade, orientagdo em
conflitos pessoais e problemas de satide.

+ Semestralmente a empresa promove o0 “Encontro de Estagiarios’, no qual é apresentada a empresa, o papel do
estagiério e colhidas sugestfes de melhoria. S&o oferecidos workshops periddicos aos alunos e estagiarios com
temas sobre empregabilidade e comportamento, todos com avaliacdo de reacdo. Além disso, 0s estagiarios
podem também participar de capacitaces juntamente com os colaboradores de sua area quando pertinente.

2010

* Os estagiarios sao integrados nos treinamentos da equipe, em projetos, reunides, eventos, feiras do setor, no
ProgramaInterno de Melhoria—PIM e também participam do Programa de Participa¢do nos Resultados.

+ As demandas de capacitacao dos estagiarios sao atendidas pela empresa, e eles tém uma hora por semana para
atividades de capacitagdo e desenvolvimento. Adicionalmente, 0s estagiarios sdo inseridos em cursos
proporcionados aos técnicos da empresa, além das atividades de estudo de caso, visitas técnicas semestrais e
adesdo macica dos estagiarios as atividades sociais voluntarias fora da jornada de atividades naempresa.

+ O programa de estagio prevé o desenvolvimento, pelo estagiario, de um projeto interno durante o semestre
para apresentar aos gestores, além de um rodizio de fung6es nas quatro grandes areas de negdcio da empresa.
Apds o periodo de rodizio, o supervisor realiza umaavaliacdo formal do estagiério.

¢ Os estagiarios sdo envolvidos em atividades complementares como estudos de caso, palestras e visitas,
principalmente naareade Direito. Nas demais areas a participagdo ocorre quando ha oportunidade.

+ O treinamento dos estagiarios é realizado de acordo com as necessidades identificadas pelo padrinho, que
solicita ao setor de Treinamento e Desenvolvimento cursos externos ou insere o estagiario nos cursos realizados
paraaequipe.

* Os estagiarios sdo envolvidos nos treinamentos, reunides, encontros e agdes da empresa, juntamente com 0s
demais colaboradores. Além disso, a empresa mantém registradas as atividades complementares realizadas,
como outros projetos desenvolvidos.

+Os estagiarios sdo estimulados a contribuir com ideias paraa melhoria dos processos da empresa, como € 0 caso
de um estudante do curso de Engenharia Mecénica, que desenvolveu o projeto de uma bancada de simulacdo
gue foiaprovado pelaempresa e estaem fase de implantacéo.

+ Os estagiarios realizam rodizio nas areas de atuacao da organizacdo: Direito do Trabalho, Direito Societéario e
Direito Tributério, para que possam ter contato com todas elas e no futuro escolher a &rea com a qual mais se
identificam. Também integram grupos de trabalho formados nas areas administrativas, para que possam ter
conhecimento de como é gerir um escritério de advocacia.
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+ Os estagiarios elaboram peti¢cGes, realizam servigos forenses, participam de reunides com os clientes e também
de audiéncias. Além disso, tém acesso a biblioteca do escritério, bem como possuem acompanhamento em seus
trabalhos de concluséo de curso por parte dos advogados que ja atuam na organizagao.

+ Os estagidrios participam de treinamentos, palestras e outras agdes da organizacdo como Boletim Informativo e
Programa Frases Semanais.

+ Os estagiarios sdo convidados e alguns participam dos Grupos de Melhoria Continua — GMC e todos podem
participar do Programa Criacéo, pelo qual podem registrar sugestdes diversas paraaempresa.

+ Os estagiarios sdo integrados nos treinamentos peridédicos da empresa e nos treinamentos de sua equipe, além
de serem envolvidos em atividades extras da empresa como a visita e recepc¢éo de fornecedores, a pesquisa de
climae osgrupos de melhorias.

+ O estagiario visita as obras oriundas dos projetos realizados pela empresa para que possa melhorar ainda mais
suas habilidades e conhecimentos como futuro projetista. Além disso, realiza visitas a obras de outras empresas,
acompanhado de seu supervisor, para verificagdo de boas préaticas e, principalmente, para estudo de casos de ma
execucdo ou falhas, que devem ser evitados.

+ As proposicdes dos estagiarios sdo avaliadas pelo tutor e coordenadores e aplicadas quando ha convergéncia
de interesses. A realizacdo de TCC's (Trabalhos de Conclusdo de Curso) com temas de interesse comum ao
estagiario e aempresa € incentivada. Quanto a criacao de solugdes, o estagiario pode ter seu hnome na patente do
produto desenvolvido.

+ Os estagiarios sdo incentivados a desenvolverem seus trabalhos académicos e de conclusdo de curso nas
dependéncias da empresa e o trabalho final, antes de ser entregue & instituicdo de ensino, deve ser lido e
assinado pelo padrinho, autorizando a publicacdo daquelasinformacdes ou solicitando a retirada de algumas. Os
trabalhos considerados relevantes para a historia da empresa ficam disponiveis em cépia fisica na biblioteca da
organizacao.

« A empresa incentiva que os estagiarios desenvolvam seus trabalhos académicos na empresa, sendo o setor de
RH o responsavel por ler e aprovar a divulgacdo dos trabalhos. A empresa possui uma biblioteca para uso dos
estudantes e colaboradores.

+ Os estagiarios sdo incentivados com préticas estruturadas a desenvolver seus trabalhos de conclusdo de curso
na empresa, sendo um ponto forte do programa de estagio, uma vez que grande parte das vagas é para estagio
obrigatdrio curricular.

* Os estagiarios participam de todos os eventos promovidos pela empresa, bem como dos treinamentos
oferecidos. Além disso, recebem de seus supervisores informac8es e orientagdes sobre oportunidades e
possibilidade de continuar naempresacomo colaborador.

* A participacdo em atividades socioculturais e educativas complementares € voluntaria e ha coparticipagcdo em
condicdes idénticas para funcionarios e estagiarios, que participam de cursos de Seguranga no Trabalho, Parada
Geral no aniversario daempresa, academia, sabor saide (orientacao nutricional), terapia, idiomas, entre outras.
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6. SUPERVISAO DE ESTAGIO

Para que o estagiario possa transformar em pratica o conhecimento
tedrico adquirido em sala de aula, 0 estagio deve ser supervisionado por
um profissional designado na empresa que tenha o perfil e a
capacitacdo necessarios para garantir a qualidade dos estagios.

ALGUMAS DAS MELHORES PRATICAS ESTAO AQUI. VERIFIQUE:

2006
«Supervisores de estagio capacitados paraafungdo por meio de programas especificos.

+ Visando melhorar o desempenho e estreitar o relacionamento entre as partes, 0s supervisores de estagio
participam de visitas as instituicdes de ensino.

* Realizar, quinzenalmente, reunido com os supervisores de estagio, com o objetivo de trocar informacgdes,
conhecimento eidentificar as oportunidades de melhoria.

* Aulas e exercicios complementares, ministradas pelo supervisor, visando a melhoria do desempenho do
estagiario.

O supervisortemafuncdo de acompanhar e avaliar continuamente o desempenho do estagiério.
2007
+Os supervisores de estagio devem participar de capacitacdes especificas para exercer esta funcéo.

« Cada estagiario tem um supervisor que participa de todo o processo de estagio. Ele realiza a elaboracéo do
programa de atividades, a selecao do estagiario, a integra¢cdo do mesmo na area de trabalho, a orientacéo e o
acompanhamento do estagiario, além de avaliar o desempenho e dar feedback paraele.

+ Periodicamente, 0s supervisores de estagio participam de reunides com o objetivo de trocar informacdes
referentes as atividades desenvolvidas pelos estagiérios, bem como identificar oportunidades de melhoria a
seremimplementadas.

+ Os supervisores conversam com 0s estagiarios sobre carreira, mercado de trabalho, futuro profissional,
demonstrando real compromisso com o seu aprendizado.
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2008

+ A organizacdo oferece capacitacdo especifica para a funcdo de supervisor de estagio. Além disso, em sua
auséncia, € definido um tutor do estagiario que assume afuncéo do supervisor.

+ Os supervisores de estagio sdo capacitados para definirem o plano de atuacao do estagiario e sdo responsaveis
por seuacompanhamento e avaliacao.

+ Todos os profissionais da organizacdo que exercem cargos de lideranca recebem capacitacdo especifica de
desenvolvimento de lideres, nas quais sdo tratados diversos assuntos, inclusive o tratamento com estagiarios. Na
empresa, 0 supervisor é denominado “padrinho” e é responsavel pelo acompanhamento das atividades e
desenvolvimento profissional do estagiério.

+ As atividades do estagiario sdo correlatas com o curso do estudante e ele € acompanhado por supervisores
designados e capacitados pela organizagdo, assegurando a corretarealizagdo das atividades e o aprendizado.

+ Todos os estagiarios séo acompanhados por um orientador, que possui diversas atribui¢@es relacionadas ao
programa de estagio: elaborar programa de atividades de estagio; entrevistar candidatos; integrar o estagiario;
assegurar arealizacdo do programa de atividades e realizar, a cada trimestre, as avaliagbes dos estagiarios.

2009

+ Durante a primeira semana de adaptacdo o estagiario redige, em parceria com o supervisor de estagio, seu
plano de estagio contendo atividades, prazos e status, de acordo com a necessidade da empresa e interesse de
pesquisa do aluno. No caso do convénio com a UFSC, como 0s estagiarios permanecem pouco tempo na
empresa, 0 outro estudante que entrar pode dar continuidade ao trabalho se desejar e se a empresa considerar
importante.

+ Cada estagiario tem uma lista de atividades com cronograma para sua realiza¢do, cujo cumprimento é avaliado,
quinzenalmente, pelo supervisor de estagio.

+ O plano de estagio € acompanhado pelo supervisor de estagio, mensalmente, por meio de avaliagéo formal. O
andamento deste projeto e seu acompanhamento somam pontos ao supervisor de estagio e a equipe para
composi¢do do Programa de Participacdo nos Resultados (PPR) daempresa.

+ Além do supervisor de estagio ha a figura do mentor, selecionado por recrutamento interno, que atua durante
0s primeiros trés meses ajudando naintegracao do estagiario.

+ Quando o estagiario tem um projeto para a empresa, seja de trabalho de conclusdo de curso ou uma sugestao
pessoal, ele leva a ideia ao supervisor de estagio e, ap6s andlise, esta pode ser apresentada para os diretores da
empresae colegas de trabalho no auditério daempresa.

+ O supervisor de todos os estagiarios é o Gerente Industrial, que recepcionaatodos e realiza visitas ao seu local de
estagio, fazendo avaliacBes constantes do programa de estagio e do supervisor local. H4 também a supervisora
técnica, que é responsavel pelo acompanhamento das atividades dos estagiérios e pela orientacdo dos
supervisores locais. Cada estagiario conta também com um supervisor educacional, nomeado pelainstituicdo de
ensino que esta vinculado, para acompanhar o andamento de suas atividades e a correlagdo com o curso que
estafrequentando.
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« Aempresa designa para cada estagiario um supervisor pedagdgico e um supervisor de estagio (gestor da area),
gue sdo convidados a participar de um encontro anual de supervisores, no qual sdo tratadas questdes como
tratamento com estagiérios, legislagdo e como focar os trabalhos na formacdo do estudante. Além disso,
semanalmente, sdo tratadas questdes relativas aos estagiarios nas reunides de gestores.

«Um més do término do estagio o supervisor conversa com o estudante sobre o interesse dele e da empresa de
manté-lo no quadro como colaborador, levando o resultado da conversa paraa dire¢do paraaprovagao.

2010

+ Na solicitacdo de vagas o supervisor preenche um documento formal e indica o perfil desejado e os recursos
necessarios para o estagiario desenvolver suas atividades. O estudante sé comeca quando tudo estiver instalado
e disponivel.

* Ao identificar a necessidade da contratacdo de um estagiario, o supervisor elabora o plano de atividades, j&
detalhando o curso e o perfil que deseja para a vaga e envia ao setor de RH para proceder com a selecdo do
estagiario. As futuras atividades e informacg6es sobre o programa de estagio da empresa sdo apresentadas aos
candidatos durante a entrevista para verificar se tém interesse na vaga.

* Ao ser contratado o estagidrio define, junto com o supervisor, 0 cronograma para cumprimento das atividades
do plano. Mensalmente é realizado o acompanhamento formal do cumprimento do plano de atividades e o
cronograma. Os estagiarios envolvidos nos projetos da empresa apresentam mensalmente um relatério de
atividades que é discutido com o supervisor de estagio. Além disso, a cada etapa finalizada € realizado também o
relatorio de entrega.

* Os supervisores de estagio da area técnica tém contato direto com 0s coordenadores dos cursos, 0s quais 0s
estagiarios frequentam, a fim de manter as suas atividades sempre alinhadas com o curriculo, bem como trocar
informag®es sobre novos conhecimentos e atualizagdes.

+Todos os supervisores sdo orientados em reunides individuais sobre o Termo de Compromisso de Estagio - TCE, a
legislacdo e as condi¢des de gestdo dos estagiarios.

+ O supervisor incentiva o estagiario a participar dos projetos em andamento no setor, tanto no levantamento de
informagdes quanto na implantacdo. Alem disso, 0s estagiarios também sdo convidados a participar de um
programade melhorias daempresa e haregistros de projetos de iniciativa de estagiarios.

* A designacao de supervisor para os estagiarios respeita a rea de formacéo de ambos. Os profissionais podem
supervisionar até dois estagiarios, muito abaixo dos dez previstos na legislacdo. Além disso, parte dos
supervisores participou de curso de formacdo promovido pelo IEL/SC e 0s novos supervisores participam das
palestras de ambientacéo dos estagiarios.

+ Para supervisionar as atividades do estagiario é designado um supervisor, que é o gestor do setor onde o
estagidrio realizara suas atividades, e o tutor, que ¢ membro da equipe, também com formacao na area de estudo
do estagiario e responsavel poracompanhar o estagiario no dia a dia, passando-lhe o treinamento no local.
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7. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ESTAGIO

Eimportante que o acompanhamento e a avaliacio do estagiario sejam
sistematicos. Esta pratica contribui para manter a qualidade e o foco das
atividades dos estagios, bem como possibilita possiveis correcdes de
rotas no periodo em que 0s estagiarios permanecerem na empresa.
Caso durante o periodo de estagio o estudante for efetivado como
funcionéario da empresa, 0s beneficios da pratica de acompanhamento
sdo refletidos no desenvolvimento profissional do jovem talento. O
acompanhamento e avaliacdo do estagio promovem a melhoria da
produtividade da empresa, bem como do desempenho do jovem
talento.

CONHECA AS MELHORES PRATICAS IDENTIFICADAS:

2006

* Incentivo aos estagiarios para realizaco de pesquisas e elaboracdo de projetos para solucéo de problemas na
organizacdo. Os resultados dessas acdes sdo apresentados ao final do periodo de estagio para uma banca que
avaliao estudante e 0 seu estagio.

* Avaliacdo dos estagiarios durante a realizacdo do programa de estagio por meio de relatério de
acompanhamento e avalia¢@es, visando a melhoria e medi¢cdo do desempenho dos mesmos.

+ Avaliacao dos estagiarios é feita periodicamente por meio de autoavaliacao, avaliacao realizada pelo supervisor,
além daavaliacdo de desempenho por competéncias.

«Programa de estagio avaliado pelos estagiarios, demonstrando a preocupacgao com as partes interessadas.

« Desempenho dos estagiarios acompanhado pelos supervisores, que resulte em feedback e colabore para a
melhoriano desempenho das atividades desenvolvidas.

« Acompanhamento e avaliagdo do desempenho do estagio e do estagiario. Por sua vez, o estagiario avalia o
programa de estagio proposto. Essa troca propicia melhorias continuas paraa pratica.

2007

* A organizacdo deve avaliar continuamente o desempenho dos estagiérios, demonstrando compromisso com
suamelhoria profissional.

+ A avaliagdo dos estagiéarios é feita durante a realizacdo do programa de estagio, sendo a primeira avaliacdo
realizada ap6s aconclusdo do segundo més de atividades e depois periodicamente.
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+ Durante e ao final do estagio sdo realizadas duas avaliagBes: 0 estagiario avalia o programa de estagio oferecido
pela empresa e o supervisor de estagio avalia 0 desempenho do estagiario. Essas informacdes devem ser
discutidas pelos supervisores de estagio e pelo coordenador de RH a fim de melhorar o programa de estagio.

+ A organizacdo incentiva os estagiarios para que entreguem um relatério com oportunidades de melhorias ao
final do estagio e que apresentem o trabalho desenvolvido naempresa.

« ApOs trés meses de estagio, 0 desempenho do estagiario é avaliado a fim de identificar pontos fortes ou
dificuldades e assim construir em conjunto com o estudante um plano de agéo para seu desenvolvimento
pessoal e profissional. Além disso, semestralmente, todos os estagiarios participam da“Sistematica de Avaliacdo
de Desempenho”e recebem feedback individual sobre os resultados.

2008

*» O desempenho do estagiario € avaliado formalmente durante o periodo de estagio, bem como o estagiario
avalia 0 programa da organizagao. As avaliagdes sdo feitas por meio de um formulério especifico elaborado pela
empresa.

« Trimestralmente é realizada avaliacdo de desempenho dos estagiarios, na qual os supervisores preenchem um
formulario disponibilizado pela drea de RH e fornecem feedback para os estagiarios, quando necessario.

* O estagiario responde avaliacdo formal fornecida pela area de RH da organizacéo a cada trés meses, com
destaque para a preocupacdo com a qualidade de vida dos estudantes que moram longe da familia. Ao final do
estagio é realizada entrevista com o estagiario para avaliagdo do programa de estadgio da empresa e do
supervisor.

« Semestralmente é realizada uma entrevista com o estagiario, na qual sdo avaliados aspectos do programa de
estagio, do desenvolvimento do estagiario e da atuagao do supervisor ou tutor. As informacdes sdo registradas e
passadas para a area de RH, sendo o supervisor responsavel por elaborar um plano de desenvolvimento para o
estagiario.

 Semestralmente é realizada avaliagdo de desempenho denominada 360°, na qual os estagiarios sdo avaliados
por seu supervisor direto, colegas de trabalho e autoavaliacdo, gerando feedback formal para todos.

2009

* A prética de acompanhamento, desenvolvimento e avaliagdo do estagiario é registrada em planilha de “Escala
de Evolucdo de Performance’, que favorece a analise das atividades do estagiario, bem como lacunas de
treinamento que precisarao ser supridas.

* A avaliacdo de desempenho ocorre de modo formal e sistematico, com utilizacdo de formularios que
possibilitam as manifestac6es do supervisor e do estagiario num mesmo instrumento, permitindo que ambos
tenham conhecimento das opinides um do outro. Ha tanto itens de resposta objetiva relacionadas as
competéncias exigidas pela empresa quanto questes abertas nas quais ambos manifestaram-se sobre aspectos
subjetivos da avaliagéo.
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+ A avaliacdo do desempenho do estagiario é realizada semestralmente por meio de um formulario preenchido
pelo supervisor e continuamente 0s supervisores acompanham o plano de estagio.

+ S8o realizadas avaliagbes semestrais do estagiario e do programa de estagio utilizando formulario padréo, que é
respondido pelo supervisor de estagio e pelo estagiario.

+ A cada trés meses é realizado o “Encontro de Estagiarios’, com duracdo de dois dias. Um é para debate entre os
estudantes, no qual sdo tratados assuntos como andamento das atividades, o programa de estagio e o
relacionamento com os colegas e supervisor de estagio. No outro dia sdo apresentados temas programados para
cadaencontro.

« Trimestralmente é realizado o “Encontro de Estagiario” Durante este encontro os estagiarios podem discutir
livremente o programa de estagio, apontando dificuldades e pontos positivos. Também no encontro o estagiario
recebe o “Relatdrio de Acompanhamento de Estagio’, preenchido pelo supervisor a cada trés meses, tendo a
oportunidade de avaliar sua evolugédo a cada periodo.

+ Durante o periodo de estagio (cinco meses) é realizado encontro com todos os estagiarios, no qual estes
conversam sobre o andamento das atividades e avaliam o programa de estagio, fornecendo a empresa um
retorno quanto ao processo e propiciando sua melhoria.

+ Ao final do estagio o estudante apresenta relatorio das atividades realizadas e é efetuado o preenchimento do
checklist de desligamento, cujas informacg6es sdo utilizadas paramelhoria do programa de estagio.

+Quando o estagidrio finaliza o periodo de estagio ele entrega o relatério de estagio, que consta as atividades que
desenvolveu e o aprendizado colhido. Além disso, participa de entrevista de desligamento com profissionais da
areadeRH.

+ Quanto ao desligamento do estagidrio, sdo realizadas duas entrevistas: uma pelo supervisor de estagio e outra
pelo profissional responsavel pelo programa de estagio no RH. O objetivo destas entrevistas € identificar os
motivos do desligamento e também possiveis oportunidades de melhoria no programa.

+ Quando o estagiario sai da empresa, 0 responsavel pela area de planejamento realiza uma entrevista com o
mesmo. A diretoria assina a ata desta entrevista e é arquivada na pasta do estagiario. Também é colocado no
mural do refeitério um aviso de desligamento e enviado e-mail para todos os colaboradores. Algumas melhorias
no programa de estagio foram incorporadas devido as sugestdes de estagiarios que estavam deixando a
empresa, como o reajuste na bolsa de estagio quando o estudante completa seis meses na empresa. Pelas
entrevistas aempresaidentifica o melhor/pior perfil para contratacéo e aperfeicoa seu processo de selecéo.

2010

+ A avaliacdo do desempenho é realizada com base em formularios especificos, preenchidos pelo estagiario e
pelo supervisor, sendo fornecido feedback para ambos. E importante ressaltar que a empresa tem como meta
efetivar os estagiarios de destaque dentro de, no maximo, um ano de periodo de estagio. Nos ultimos anos essa
metavem sendoalcangada.
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+ A avaliacdo de desempenho do estudante é realizada apds 45 dias do inicio de suas atividades, por meio de
questionario formal preenchido pelo supervisor. Quando completa-se trés meses de estagio é realizada outra
avaliagéo, agora com estreito acompanhamento da consultora interna de RH, fornecendo feedback para o
supervisor e estagiario. Semestralmente a avaliacdo € realizada por meio de formulérios enviados pelas
instituicdes de ensino.

+Aavaliacdo dos estagiarios é realizada por meio de autoavaliagéo, controle do cumprimento do plano de metas,
avaliacdo CRIT, avaliacdo 360°, avaliacdo do tutor, historico académico, apresentacdo de desempenho no
semestre e tabelade faltas.

« A avaliacdo de desempenho dos estagiarios € realizada trimestralmente por meio do preenchimento de um
formulario composto pelo relato de atividades do estagiario, pela descricdo de projetos desenvolvidos e a
avaliacdo do padrinho sobre o0 andamento das atividades. Este formulario deve ser assinado pelo estagiario para
discussdo no“Encontro de Estagiarios” Além disso, semestralmente o estagiario preenche uma avaliagao sobre o
programa de estagio, que recebe comentarios e a assinatura do padrinho e do representante da instituicdo de
ensino.

* Mensalmente é realizada a avaliagdo de desempenho do estagiario. O preenchimento da avaliagdo é realizado
pelo supervisor em conjunto com o estagiario.

+ A prética de avaliacdo do desempenho dos estagiarios engloba uma autoavaliacdo do estudante e duas
avaliacGes do supervisor, uma comportamental e outra por competéncias. Além disso, ao término do periodo do
estagio é realizada entrevista de desligamento e o0s resultados sdo agrupados em indicadores e apresentados
juntamente com os resultados da pesquisa de clima para a direcdo. Para tratar as sugestdes ou reclamacdes mais
relevantes sdo tracados planos de acao.

* Ao final do estagio sdo realizadas as seguintes avaliagcdes: avaliagdo pelo supervisor e avaliagdo pelo estagiario.
Além disso, o estagiario elabora um relatério final de estagio com um resumo de todo o aprendizado obtido no
periodo. Quanto ao desligamento, é realizada uma entrevista com o estagiario pelo Setor de Gestao de Pessoas
paraavaliar o estagio e 0 motivo darescisao.

+ O acompanhamento do desenvolvimento do estagiario é realizado pelo supervisor de estagio por meio do
“Relatério de Acompanhamento Semestral” Além disso, o estagiario é submetido a uma entrevista conduzida
por profissionais da area de RH para assegurar a compatibilidade do plano de estagio com a pratica, bem como a
presenca de condi¢des estruturais para que o aprendizado ocorra.

+ Ao final do periodo de estagio é realizada entrevista de desligamento com o estagiario e as informacgdes
relevantes coletadas sao repassadas para 0s supervisores.

* Ao término do periodo de estéagio é realizada uma entrevista de desligamento formal com o estagiario e
posteriormente aconsultorainterna de RH conversa com os supervisores sobre 0s problemas e as oportunidades
de melhoriaidentificadas.

* Ao final do periodo de estagio o estagiario preenche o formulario de desligamento eletrénico na Intranet. As
informac6es sdo repassadas aos gestores do programa e as demais &reas que tém interface. Melhorias no sistema
de reunides do programa de estagio e no sistema de avaliacao tiveram contribuicdes de estagiario que deixou a
empresaapoésaformatura.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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+ Ao término do periodo do estagio € realizada uma entrevista formal de desligamento com o estagiario e as
sugestdes sdo arquivadas. Na préxima selecdo, o setor de RH conversa com o supervisor correspondente para
evitar novos problemas. Caso sejaumasugestdo ou um problema sério, a conversa com o supervisor é imediata.

+ Ao término do periodo do estagio do curso técnico ou quando o estagiario deste curso se candidata a alguma
vaga efetiva, € realizada uma avaliacdo formal de conhecimentos técnicos. Além de ser considerada na selegéo,
caso o estagiario seja efetivado, esta avaliacao serve de base paraseu plano de treinamento.

+ Ao finalizar o estagio sdo realizadas duas entrevistas de desligamento: informalmente com o padrinho e
formalmente com a gestora de programa de estagio. As sugestdes e reclamacgfes coletadas nesta segunda
entrevista sao formalizadas e repassadas aos padrinhos em feedback individual.

* A avaliagdo do desempenho do estagiario é realizada pelo supervisor ou pelo tutor (na auséncia do primeiro),
por meio de questionario estruturado. Além disso, o setor de RH realiza uma entrevista com o estagiario e
posteriormente convida o estagiario e supervisor para um feedback. Adicionalmente, as informacges e sugestdes
colhidas durante aavaliagéo séo utilizadas paramelhorar o programa de estagio daempresa.

+ Ao término do periodo de estagio é realizada entrevista de desligamento, que é tratada com indicadores e é
acompanhado seu historico. Periodicamente esses indicadores e o historico séo comunicados aos diretores,
gestores e supervisores, além de apresentar para o gerente de RH o que foi passado na entrevista.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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8. PREMIO CATARINENSE IEL MELHORES PRATICAS DE ESTAGIO

N u ‘
E tempo de reconhecer as empresas, que com a descoberta de novos ' Prel I l IO

talentos, encontraram um mundo de oportunidades. Para isso, o Catarinense IEL
Sistema FIESC, por intermédio do Instituto Euvaldo Lodi de Santa Melnores Praticasié8
Catarina — IEL/SC, em parceria com o MCE — Movimento Catarinense k EStaglo ‘
para Exceléncia, criou o Prémio Catarinense IEL Melhores Praticas de

Estagio.

Esta € uma iniciativa que pretende identificar e reconhecer publicamente os exemplos empresariais de
programas de estagio de Santa Catarina.

Conhecaas empresas catarinenses que mostraram ao estado as suas melhores préaticas de estagio, comprovando
gue quem investe em talentos tém muito paracomemorar:

2006

Micro/Pequeno Porte Médio Porte Grande Porte
1° HCL 1° Reivax 1° Marisol

2° Cianet 2° C-PACK Creative Packaging 2° Tractebel
3° ACR Tecnologia 3° Mannes 3° Embraco

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel



2007

Micro/Pequeno Porte

1° Grameyer Equipamentos Eletrénicos
2° Unicred Floriandpolis

3° Industria Carbonifera Rio Deserto

Grande Porte

1° Whirlpool - Embraco
2° Bunge Alimentos

3° Electro Ago Altona

— FioSC
CIESC
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Médio Porte

1° ABB Ltda.

2° Mannes

3° Digitro Tecnologia

Empresa Publica

1° CIASC

2° Prefeitura Municipal de Blumenau
3° Prefeitura Municipal de Cacador

-

| _ ll | l, ‘ !

.
-
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2008

Micro/Pequeno Porte
1° Paradigma

2° Unicred Floriandpolis
3° Fundipecas

Empresa Publica

1° Prefeitura Municipal de Sdo Bento do Sul
2° Prefeitura Municipal de Cacador

3° CIASC

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel

Médio Porte

1° ABB Ltda.

2° Digitro Tecnologia
3° Mannes

Grande Porte

1° Tupy

2° Netzsch do Brasil
3° Zen SA
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2009

Micro/Pequeno Porte Médio Porte

1° Instituto de Estudos Avancados 1° ABB Ltda.

2° Raumak Maquinas 2° Rigesa Celulose, Papel e Embalagens
3° Associacdo Renal Vida 3° Menegotti Indastrias Metalargicas
4° Associacdo Empresarial de Cacador 4° Incobrés Industria de Confecgdes

5° AFSP Intercom Comunicagéo Industrial 5° C-PACK Creative Packaging

Grande Porte

1° Netzsch do Brasil

2° Tupy

3° Bunge Alimentos

4° Univille

5° WEG Equipamentos Elétricos

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel 37
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2010

Micro/Pequeno Porte

1° Raumak Méaquinas

2° Instituto de Estudos Avangados
3° CITeB

4° SHV Advogados Associados

5° Brandes Engenharia

Grande Porte

1° Tupy

2° Coteminas

3° Electro Ago Altona
4° Univille

5° Zen SA

Médio Porte

1° Fundacéo Certi

2° Rigesa Celulose, Papel e Embalagens
3° Menegotti Industrias MetalUrgicas
4° C-PACK Creative Packaging

5° Procuradoria da Republica de SC

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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9. PREMIO IEL DE ESTAGIO - ETAPA NACIONAL

O Prémio IEL de Estagio € uma iniciativa do IEL Nacional, realizada
anualmente, para identificar e divulgar as melhores praticas de estagio
desenvolvidas no pais, estimulando diferenciais de mercado e a
consequente geracao de negdcios. Criado pelo IEL Nacional em 2007, 0
Prémio tem como objetivo valorizar as empresas brasileiras que
possuam evidéncias no desenvolvimento de acdes em Programas de
Estdgio e também disseminar entre os estudantes a cultura do
empreendedorismo, dainovacéo e daresponsabilidade social.

Por quatro vezes consecutivas empresas de Santa Catarina froam reconhecidas nacionalmente pelos seus bons
programas de estagio. Conhega as empresas catarinenses que mostraram ao pais as suas melhores préaticas de
estagio, comprovando que quem investe em talentos tém muito paracomemorar:

2007
Micro/Pequeno Porte Médio Porte Grande Porte
3° Grameyer Equipamentos Eletronicos 1° Mannes 1° Bunge Alimentos

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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2008

Grande Porte
3° Tupy

Médio Porte.
2° Digitro Tecnologia

40  www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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2009
Micro/Pequeno Porte Médio Porte
3° Instituto de Estudos Avancados 1° ABB Ltda.

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel 41
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2010
Medio Porte Grande Porte
1° Rigesa Celulose, Papel e Embalagens 1° Tupy

42 www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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10. PREMIO CATARINENSE IEL MELHORES PRATICAS DE
ESTAGIO 2011

+Estdo aptasaconcorrer a premiacao catarinense das Melhores Praticas
de Estagio qualquer empresa privada e estatal, 6rgdo publico ou
entidade sem fins lucrativos, instaladas no estado de Santa Catarina,
desde que possuam um Programa de Estagio sistematizado e conforme
legislacdo especifica.

* Processo de inscricdo: as organizagfes interessadas em concorrer a premiagdo deverdo acessar O site:
www.ielsc.org.br/estagioresponsavel, onde esté disponivel o contetdo especifico do Prémio: regulamento e
guestionario de autoavaliacdo (as organizacGes serdo reconhecidas entre marco e agosto).

+ As empresas vencedoras do Prémio Catarinense, que possuem contratos de estagio agenciados pelo IEL/SC,
poderdo concorrer ao Prémio Nacional, promovido pelo IEL, integrante da CNI — Confedera¢gdo Nacional da
IndUstria.

+Os melhores resultados serdo divulgados pelo [EL/SC e suas praticas publicadas na Cartilha Melhores Praticas de
Estagio 2011.

Participe.
Falar é facil. E hora de mostrar para todos o que a suaempresa tem de melhor se tratando de estagio.

- Premio

~— Catarinense IEL

«—1  Melhores Praticas de

~ Estagio

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel 43



Coletanea Cartilhas de Melhores Praticas de Estagio 2006 a 2010

11. GESTAO DE ESTAGIO DO IEL/SC :
DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL E PRE-PROFISSIONAL

O estagio € um meio de aliar teoria as praticas empresariais. E quando
estudantes, instituicdes de ensino e empresas ganham juntos. E dar
chance a novos talentos, € inovar, encontrar novas oportunidades de
aproveitar os bons resultados desta experiéncia.

Por meio do negdcio Gestao de Estagio, o IEL/SC atuacomo um agente

de integracdo, oportunizando aos estudantes que desejam entrar no mercado de trabalho, a aliar
conhecimentos tedricos a pratica empresarial e as ricas experiéncias de mercado. Para as empresas
proporciona a descoberta de novos talentos e futuros profissionais, que trazem conhecimento técnico
qualificado e praticas inovadoras. Além disso, o IEL/SC fornece orientacfes aos estudantes e as empresas para
uma atuacao responsavel na atividade de estagio, bem como solugdes para auxiliar no refinamento das
praticas de gestdo de talentos das empresas.

OqueaareadeEstagioResponsavel do IEL/SC oferece a suaempresa?
Agenciamento de Estagios

Consiste na captacdo e encaminhamento de estudantes para realizagao de estagio nas empresas (obrigatério
ou nao), por meio do levantamento das competéncias técnicas e comportamentais para as vagas ofertadas.
Além disso, 0 IEL/SC oferece:

* Orientagdo para adequacdo das atividades do estagiario a sua area de formacéo;
+ Identificacdo dos perfis em banco de talentos proprio;

* Realizacéo de dinamicas de grupo, entrevistas individuais e aplicacéo de testes psicologicos de acordo
com as necessidades da empresa;

+ Orientagdo juridica;

s Legalizacdo do estagio: emissdo de Termo de Compromisso de Estagio — TCE e aditivos;
+ Seguro 24 horas do estagiario, com cobertura médico hospitalar;

+ Gerenciamento da folha de pagamento;

« Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagiario na empresa e das praticas de estagio.

44 www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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Capacitacao paraSupervisores de Estagio

Consiste no fornecimento de orientacdes aos gestores de RH e supervisores de estagio das empresas, de todos 0s
portes e segmentos, quanto a conducao das préaticas de Gestdo de Estagio de acordo comaLein®11.788/2008 e
com 0s objetivos de desenvolvimento empresarial. Contribui para que o programa de estagio das empresas
atenda aos requisitos da legislacdo vigente e promova o equilibrio entre lideres e liderados, de modo a criar boa
referéncia profissional e pessoal para o estagiario.

Observacéo
Essa capacitacdo pode ser oferecidaem duas modalidades:“turmaaberta’e“turmain company”

ConsultoriasEspecializadas

Consiste na implementacdo de solugdes para auxiliar no refinamento das praticas de gestdo de talentos das
empresas, abordando os seguintes temas:

+ Capacitacdo para Supervisores de Estagio namodalidade“in company”
+Elaboracdo do Perfil Comportamental e Avaliacdo de Desempenho de Estagiarios
«Estruturacdo de Programas de Estagio

+Oficinas de Desenvolvimento Profissional para Estudantes e Estagiarios

*Recrutamento e Selecao de Estagiarios e Efetivos (somente paraindustrias)

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel 45
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12. CURSOS EAD I[EL

Quem pensa em construir uma carreira profissional sonha com uma
trajetoria de sucesso. Os cursos de educacdo a distancia do IEL
oferecem o melhor contetido paraincrementar o seu curriculo. Além de
gratuitos, os modulos virtuais sdo autoinstrucionais e vocé pode
estudar a hora que quiser. Se vocé é estudante dos niveis técnico,
médio e superior, prepare-se para o mercado com o IEL. Cursos rapidos,
carreiras duradouras. O objetivo da educacdo a distancia do IEL é
aproximar alunos arealidade do mercado.

SEGUE PROGRAMACAO DOS CURSOS EAD DO IEL PARA O ANO DE 2011.

TURMAS MATRICULA REALIZACAO
01 07/02 a11/03 Até 31/04
02 04/04 a 06/05 Até 31/05
03 06/06 a 08/07 Até 31/07
04 08/08 a 09/09 Até 30/09
05 10/10 a 30/11 Até 31/12

CURSOS OFERECIDOS PELO |EL:

1. MARKETING PESSOAL (carga horaria: 04 horas)

2. PREPARE-SE PARA O MERCADO (carga horaria: 04 horas)
3. CONHECA A EMPRESA (carga horéria: 04 horas)

4. APRENDA COM O ESTAGIO (carga horéria; 04 horas)

5. CONSTRUA SUA CARREIRA (carga horaria: 04 horas)

46  www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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CURSOS OFERECIDOS PELO SENAL:

1. EDUCACAO AMBIENTAL

» Carga horéaria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

2. EMPREENDEDORISMO

» Carga horéria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

3. LEGISLACAO TRABALHISTA

» Carga horéria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

4. SEGURANCA NO TRABALHO

» Carga horéria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

5. TI E COMUNICAGCAO

+ Carga horéria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

6. PROPRIEDADE INTELECTUAL

» Carga horéria: equivalente a 14 horas no curso presencial.

+ Acesse www.senai.br/ead/transversais/ e clique online.

COMO INSCREVER-SE?

¢ Acesse 0 site www.ielsc.org.br e clique no banner dos cursos EAD.
+ Escolha o curso que vocé quer fazer e faca a sua inscricao.

+ Vocé pode se inscrever em todos os cursos, basta ter CPF

+ Vocé pode iniciar 0s cursos assim que efetuar a sua matricula.

+ Ao término do curso o estudante podera imprimir o seu certificado. Esse certificado € valido para

comprovar “atividades extracurriculares” exigida pelas Instituicdes de Ensino.

Para mais informacdes entre em contato com o IEL/SC: 48 3231 4125 ou envie e-mail para

iel@ielsc.org.br

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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CONTATE O IEL/SC NA SUA REGIAO

¥E 50 Miguel do Oeste

|
I17% Chapecé

¥ concordia

{IEL] Regional

] Extensdo
— Suporte daregional

REGIONAIS:

Regional Blumenau
47 33219613 / 47 33219614
iel.blumenau@ielsc.org.br

Regional Cagador
49 3567.9662
iel.cacador@ielsc.org.br

Regional Chapeco
49 3328.9425
iel.chapeco@ielsc.org.br

Regional Criciima
48 30452125
iel.criciuma@ielsc.org.br

Regional Florianépolis
48 32314636 / 48 3231.4124
iel@ielsc.org.br

Regional Jaragué do Sul
47 33729543 / 47 33729550
iel jaraguadosul@ielsc.org.br

Regional Joacaba
49 3522-2454
iel joacaba@ielsc.org.br

Regional Joinville
47 3441-7759 / 47 3441-7761
iel joinville@ielsc.org.br

Regional Lages
49 3224-5922
iellages@ielsc.org.br

www.ielsc.org.br/estagioresponsavel
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EXTENSOES DAS REGIONAIS

Brusque (Regional de Blumenau)
47 3355.6303
iel.brusque@ielsc.org.br

Concérdia (Regional de Joagaba)
49 3442.4209
iel.concordia@ielsc.org.br

Fraiburgo (Regional de Cagador)
49 3246.3576
iel fraiburgo@ielsc.org.br

Itajai (Regional de Blumenau)
47 3341.2930
ielitajai@ielsc.org.br

S&o Miguel do Oeste (Regional de Chapecd)
49 3622.3428
iel.saomigueldooeste@ielsc.org.br

Tubarao (Regional de Cricilma)
48 3621.5667
iel.tubarao@ielsc.org.br

Videira (Regional de Cacador)
49 35334468
iel.videira@ielsc.org.br
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