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1. Objetivo

Esta Norma estabelece os procedimentos que devem ser adotados na concessao
de estagio para alunos de cursos de Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), de Ensino
Médio, de Educacdo Profissional e Tecnolégica, de Ensino Superior e de Péds-
graduacéo, incluindo as modalidades de Educacao Especial e Educacdo de Jovens e
Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos ou credenciados nos termos da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional (LDB).

2. Campo de aplicacao
Esta Norma se aplica a todas as Unidades da Embrapa.
3. Referéncias

- Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de
estudantes e da outras providéncias;

- Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacéao Nacional,

- Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004, que regulamenta dispositivos da Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB

- Decreto n° 5.840, de 13 de julho de 2006, que institui, no ambito federal, o
Programa Nacional de Integracdo da Educacao Profissional com a Educacéo
Bésica na Modalidade de Educac¢édo de Jovens e Adultos — PROEJA.

4. Definigdes
Para efeito desta Norma, sdo adotadas as seguintes defini¢des:
4.1 Agentes de Integracao

Entidades, publicas ou privadas, responsaveis por intermediar os programas de
estagio entre as instituicdes de ensino e as partes concedentes do estagio.

4.2 Bolsade estagio

Beneficio pecuniario, proporcional a quantidade de horas dedicadas, concedido
mensalmente ao estudante como contraprestacdo as atividades desenvolvidas no
contexto de estagio.

4.3 Distrato

Acordo formal de vontades que visa a extingdo, antes do término do prazo de
vigéncia, do vinculo de estagio.
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4.4 Educacéo de Jovens e Adultos — EJA

Modalidade de ensino destinada aqueles que nao tiveram acesso ou continuidade de
estudos no ensino fundamental e médio na idade propria.

4.5 Educacéo Profissional e Tecnoldgica

Modalidade educacional destinada ao aluno matriculado ou egresso dos ensinos
fundamental, médio e superior, que deseje ou necessite, por meio de cursos oferecidos por
escolas técnicas e profissionais reconhecidas pelo Ministério da Educagdo (MEC),
desenvolver aptiddes para a vida produtiva, abrangendo os cursos de formacéo inicial e
continuada ou qualificacdo profissional; de educacao profissional técnica de nivel médio; e
de educacéo profissional tecnoldgica de graduacao e pos-graduacéo.

4.6 Empregado supervisor

Empregado da Embrapa, com formagéo ou experiéncia profissional na mesma area
de conhecimento objeto do estagio, responsavel pelo planejamento, orientacao,
acompanhamento das atividades previstas no Plano de Estagio e avaliacdo do
desempenho do estagiario.

4.7 Ensino Especial

Modalidade de educacéo escolar oferecida, preferencialmente, na rede regular de
ensino, para educandos portadores de necessidades especiais.

4.8 Ensino Médio

Etapa final da educacéo béasica, que sucede o ensino fundamental, com duracdo
minima de trés anos.

4.9 Ensino Superior

Etapa da educacgdo escolar destinada ao desenvolvimento do espirito cientifico e
pensamento reflexivo, bem como a formacdo de diplomados nas diferentes areas do
conhecimento, de modo a conferir habilidades aos egressos do ensino médio, ou
equivalente, nos setores profissionais e para sua participagdo no desenvolvimento da
sociedade brasileira, abrangendo cursos sequienciais, de graduacéo, de pés-graduacéo e de
extensdo, observadas as disposi¢oes especificas da legislacdo em vigor.

4.10 Estagiério

Estudante regularmente matriculado, com frequéncia comprovada, em cursos do
Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), do Ensino Médio, da Educacgéo Profissional e
Tecnoldgica, e do Ensino Superior, incluindo as modalidades de Educagcao Especial e
Educacao de Jovens e Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos ou credenciados nos
termos da LDB, mantidos em estabelecimentos publicos ou privados, que, sem vinculo
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empregaticio, desenvolve atividades no ambiente de trabalho da Embrapa.
4.11 Estéagio

Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido em ambiente de trabalho, que
visa & preparacdo para o trabalho produtivo de estudantes que estejam frequentando
cursos do Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), do Ensino Médio, da Educacéo
Profissional e Tecnoldgica, e do Ensino Superior, incluindo as modalidades de Educagéo
Especial e Educacdo de Jovens e Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos ou
credenciados nos termos da LDB.

4.12 Estagio ndo-obrigatério

Estagio desenvolvido como atividade opcional, sem a existéncia de um supervisor
da Instituicdo de Ensino, com vistas a oportunizar ao aluno experiéncia profissional néo-
obrigatoria para o término de seu curso.

4.13 Estagio obrigatério

Estagio previsto no curriculo do curso como requisito necessario a aprovagcao do
estudante e a obtencdo de seu diploma, hipétese em que o estudante terd um supervisor
de estagio na Instituicdo de Ensino e outro na Instituicdo Concedente.

4.14 Extingéao

Desligamento do estagiario decorrente do término da vigéncia do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

4.15 Plano de Estagio

Descricdo formal das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario na Empresa,
vinculadas a projetos ou processos da Unidade de lotagcéo, elaboradas, acompanhadas e
avaliadas pelo empregado supervisor, cujo documento, caso se refira ao estagio
obrigatorio, seré elaborado em conjunto com o estudante e com a Instituicdo de Ensino (IE).

4.16 Termo Aditivo

Instrumento Juridico celebrado entre o estagiario, a Embrapa e a Instituicdo de
Ensino, quando houver necessidade de alteracdes de clausulas do TCE em vigor.

4.17 Termo de Compromisso de Estagio — TCE

Instrumento juridico, regido pela Lei n° 11.788, de 2008, celebrado entre o
estudante, a Embrapa e a instituicdo de ensino, que regulamenta as obrigacdes das
partes e as condi¢des necessarias a execucao do estagio.

RUBRICA PAGINA
4/28

Ano XLIV - BCAN°5, de 15.01.2018



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: ESTAGIO DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL DA EMBRAPA | |037.009.004.002

5 Siglas e abreviaturas

S&o usadas no texto desta Norma as seguintes siglas:

AJU - Assessoria Juridica
ARI - Assessoria de Relagdes Internacionais
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas
DAF - Departamento de Administragdo Financeira
DGP - Departamento de Gestao de Pessoas
EJA - Educacao de Jovens e Adultos
EPI - Equipamento de Protecao Individual
IE - Instituicdo de Ensino
LDB - Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao
MEC - Ministério da Educacao
- Programa Nacional de Integracdo da Educacao Profissional com a
PROEJA Educacédo Basica na Modalidade de Educacao de Jovens e Adultos
RG - Registro Geral
SAIC - Sistema de Acompanhamento de Instrumentos Contratuais
SOF - Setor de Orgcamento e Finangas
TCE - Termo de Compromisso de Est4gio
UCs - Unidades Centrais
UDs - Unidades Descentralizadas

6. CondicOes gerais

6.1 O estagio, concedido a estudantes com, no minimo, 16 anos completos na data
de inicio do estagio, ndo gera vinculo empregaticio.

6.2 O estagio sera concedido a estudantes que estejam regularmente matriculados e
frequentando uma das seguintes fases da educacdo escolar. Ensino Fundamental (a
partir do 6° ano), Ensino Médio, Educacao Profissional e Tecnologica, Ensino Superior e
Pés-graduacéo, incluindo a Educacao Especial e a Educacéo de Jovens e Adultos.

6.3 O DGP, na Sede, e os setores de gestdo de pessoas, nas UDs, sao responsaveis
por coordenar os procedimentos previstos nesta Norma.
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6.4 Havendo disponibilidade orgcamentéria e financeira e necessidade de otimizar o
processo de gestdo do estagio, as Unidades poderdo contratar agentes de integracao
para executar os procedimentos previstos nesta Norma, observando, para tanto, as
regras sobre licitagdes e contratos administrativos de que trata a Lei N. 8.666, de 21 de
junho de 1993 e demais disposicdes legais aplicaveis.

6.5 A concessao de estagio esta condicionada a prévia celebracao de convénio com a
IE, no qual estejam estabelecidas as condi¢cdes para realizacdo de estagios, bem como
a sua vigéncia, renovavel mediante aditivo.

6.6  Sera celebrado, com cada estudante selecionado, um Termo de Compromisso de
Estagio, com a interveniéncia necessaria da IE, fazendo-se expressa referéncia ao
convénio de que trata a secao 6.5.

6.6.1 O TCE tera duracdo maxima de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo, observadas as condicdes legais de sua continuidade, até atingir o maximo
de 2 (dois) anos, findando-se, obrigatoriamente, ao término do curso do estudante,
prevalecendo o que ocorrer primeiro.

6.6.2 O estudante que ja foi estagiario da Embrapa na forma da subsecdo anterior
podera concorrer a outra vaga de estagio, desde que em outro nivel de escolaridade.

6.7 A Embrapa providenciard seguro contra acidentes pessoais para todos o0s
estagiarios no Plano de Seguro em Grupo da Empresa, abrangendo os seguintes
eventos: morte acidental, morte natural, invalidez por doenca e invalidez por acidente.

6.7.1 Caso seja adotado o procedimento previsto na secdo 6.4 desta Norma, a
responsabilidade pela formalizagéo do seguro contra acidentes pessoais sera do agente
de integracao, devendo-se indicar o niumero da apélice no TCE.

6.8 A Embrapa, na celebracdo dos convénios a que se refere a secdo 6.5 e dos
TCEs, sera representada, nas UDs, pelos respectivos Chefes ou Gerentes Gerais, e, ha
Sede, pelo Chefe do DGP, exercendo essas atribuicbes seus correspondentes
substitutos eventuais, devidamente designados por Portaria do Presidente, em casos de
auséncias ou impedimentos dos titulares.

6.9 A formalizacdo do estagio na Embrapa ocorrera a partir dos seguintes
instrumentos juridicos, cuja minuta e alteracdo dependerao de prévia aprovacao da AJU:
a) Convénio de Concesséo de Estagio, a ser celebrado com as IEs;

b) Termo de Compromisso de Estagio ndo obrigatorio, a ser celebrado com o
estudante com a interveniéncia necessaria da respectiva IE;

c) Termo de Compromisso de Estagio obrigatério, a ser celebrado com o
estudante com a interveniéncia necessaria da respectiva IE;

d) Termo Aditivo exclusivo para prorrogacéo da vigéncia do TCE (Anexo A);

RUBRICA PAGINA
6/28

Ano XLIV - BCAN°5, de 15.01.2018



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: ESTAGIO DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL DA EMBRAPA | |037.009.004.002

e) Termo de Distrato, para finalizar o estagio antes do término de sua vigéncia
(Anexo B).

6.9.1 As minutas padréo pré-aprovadas pela AJU, se utilizadas na integra pela Unidade,
dispensam analise prévia.

6.10 O DGP e as UDs deverdao encaminhar a AJU os convénios de concessao de
estagio firmados para o devido registro e controle no SAIC.

6.11 As Unidades devem proporcionar condicbes adequadas para a realizagdo do
estagio, providenciando, quando o estagiario estiver exposto a riscos ambientais, 0
adequado equipamento de protecdo individual (EPI), além de respeitar, em caso de
estagiarios de ensino especial, as respectivas necessidades destes.

6.12 No estagio ndo obrigatorio sera concedida uma bolsa de estagio, cujo valor sera
proporcional a jornada de atividade do estudante.

6.12.1 O valor da bolsa de estagio sera estabelecido pelo DGP, na Sede, e pelo Chefe
ou Gerente Geral, nas UDs, respeitados o orcamento da Unidade, os valores praticados
em cada regido e os limites maximos constantes do Anexo C.

6.12.2 O valor da bolsa de estagio sera igual, em uma mesma Unidade, para todos os
estagiarios do mesmo nivel de escolaridade que cumprirem uma mesma carga horaria.

6.12.3 O estagiario, incorporado ao programa de estagio ndo obrigatorio, recebera,
também, auxilio-transporte em pecunia, facultando-se as Unidades a concessédo de
transporte coletivo regular nos 6nibus da Empresa.

6.12.4 As Unidades, para optarem entre a concessdo do auxilio-transporte ou do
transporte da Empresa, considerardo fatores como a distédncia da residéncia do
estagiario ao local do estagio, as linhas percorridas pelos 6nibus da Empresa, as linhas
existentes do transporte coletivo local, e a legislacdo regional.

6.13 O numero total de estagiarios do ensino fundamental e do ensino médio regular
ndo podera exceder o maximo de 20% (vinte por cento) do quadro de empregados da
Unidade, arredondando-se, no calculo desse limite, o resultado fracionario ao nimero
inteiro imediatamente superior.

6.14 As vagas de estagio do ensino superior e do ensino médio profissional serdo
definidas de acordo com a necessidade da Unidade, ndo se limitando ao percentual
definido na secéo 6.13.

6.15 Fica reservado o percentual de 10% (dez por cento) das oportunidades de estagio
para alunos com deficiéncia.

6.15.1 O percentual de 10% reservado para os alunos com deficiéncia sera destinado ao
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estudante cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

6.15.2 Para cada 03 (trés) estudantes convocados da lista universal, 1 (uma) vaga sera
destinada ao candidato com deficiéncia.

6.16 O empregado supervisor responsabilizar-se-a por, no maximo, 10 (dez)
estagiarios.

6.17 Os resultados de trabalhos realizados pelos estagiarios poderdo ser utilizados e
divulgados pela Embrapa, independentemente de qualquer retribuicdo adicional a bolsa,
em consonancia com as normas internas de exploracdo comercial de resultados de
pesquisa e com suas normas sobre propriedade intelectual, observado o disposto no
TCE.

6.18 O estagio concedido a estudante vinculado a universidade estrangeira sera
articulado com a interveniéncia da ARI, que orientara a Unidade quanto aos
procedimentos e documentos necessarios.

6.19 E assegurado ao estagiario, sempre que o estégio tiver duracéo igual ou superior
a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares.

6.19.1 O recesso de que trata a secdo anterior sera remunerado quando o estagio também
o for.

6.19.2 Caso o estagio tenha duracao inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso seréao
concedidos de maneira proporcional aos dias estagiados.

6.20 Aplica-se ao estagiario a legislacéo relacionada a saude e seguranca no trabalho,
sendo sua implementacédo de responsabilidade da Unidade concedente do estagio.

7. Recrutamento, selecdo e contratacao

7.1 Os procedimentos de recrutamento e contratagcéo serdo realizados pelo DGP, na
Sede, e pelos setores de gestdo de pessoas, nas UDs, que manterdo atualizado um
banco de curriculos de candidatos a estagio na Embrapa, promovendo, para tanto,
acOes de captacédo com vistas a divulgar as oportunidades existentes.

7.2 Caso seja adotado o procedimento previsto na secédo 6.4 desta Norma, as acoes
de recrutamento e contratacédo serao realizadas pelos agentes de integracao.

7.3 A selecdo dos candidatos sera realizada pela area solicitante, sob orientagdo do
DGP, na Sede, e das areas de gestdo de pessoas, nas UDs, observando a
disponibilidade de vagas e de recursos orgamentarios e financeiros da Unidade.

7.4 A area solicitante estabelecera os critérios de selecdo dos candidatos a estagio,
entre eles se incluindo:
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a) desempenho académico;

b) analise do curriculo;

c) perfil do candidato em relacdo as atividades a serem desenvolvidas no
estagio.

7.5 Durante o processo seletivo, a area solicitante informara aos candidatos as
responsabilidades e atividades previstas para atuarem como estagiarios na Embrapa.

7.6 O estagio poderd ser concedido a qualquer época do ano, tendo inicio,
preferencialmente, na primeira semana de cada més.

7.7  Os Chefes das UCs encaminhardo ao DGP, na Sede, e os Chefes Adjuntos, ao
setor responsavel pela gestdo de pessoas, nas UDs, os seguintes documentos para a
contratacao do estagiario selecionado:

a) formulario de autorizacéo de contratacao/renovacao de estagiario (Anexo F);
b) plano de estagio (Anexo E);

c) declaracado de matricula;

d) historico escolar (nivel superior) ou boletim (niveis fundamental e médio);

e) 2 (duas) fotos 3x4;

f) copia da carteira de identidade e do CPF

7.8 Caso o estudante seja maior de 16 (dezesseis) e menor de 18 (dezoito) anos, o
TCE sera assinado, também, por seu responsavel legal.

7.9 O inicio do estagio fica condicionado a entrega dos documentos apontados na
secdo 7.7 desta Norma e do TCE devidamente assinado pelo estudante, por seu
responsavel, se for o caso, e pela IE.

8. Execucéo, acompanhamento e avaliacao

8.1 O detalhamento das atividades previstas no plano de estagio serd feito pelo
empregado supervisor, que acompanhara sua execucado pelo estagiario, orientando e
ajustando o desempenho, sempre que necessario.

8.2 E de responsabilidade do empregado supervisor a orientacéo inicial e continuada
do estagiario em relagdo as praticas adotadas pela Embrapa, por meio de acgbes
estruturadas visando a socializa¢do do estudante.

8.3 A jornada de atividade em estagio, compativel com as atividades escolares, sera
definida no TCE e respeitara os seguintes limites:

a) carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 20 (vinte) horas
para estudantes de educacdo especial e do ensino fundamental, na
modalidade profissional de EJA;
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b) carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 30 (trinta) horas
para estudantes de ensino médio e superior.

8.3.1 A jornada de atividade do estagiario podera ser flexibilizada pelo empregado
supervisor, desde que mantida sua supervisao e observada a carga horaria semanal.

8.3.2 Excepcionalmente, condicionada a autorizacao prévia do empregado supervisor e do
superior imediato deste, o estagiario podera executar atividades do plano de estagio fora do
horario de expediente da Unidade, desde que nado ultrapasse a carga horéaria diaria e
semanal, respeitada a legislacdo em vigor e as demais normas internas da Empresa.

8.4 A frequéncia dos estagiarios serd acompanhada pelos respectivos empregados
supervisores, 0s quais poderdo, inclusive, autorizar a compensacdo de horas pelos
estagiarios, observados os procedimentos de controle definidos pela Unidade.

8.5 A bolsa mensal de estagio sera paga proporcionalmente a frequéncia do estagiario,
descontando-se, no més subsequente, as horas negativas sempre que seu saldo
ultrapassar a carga horaria semanal do estagio prevista no TCE.

8.6 Caso o estagiario, na data do término do estagio, tenha saldo de horas negativas,
o valor proporcional a essas horas sera descontado da bolsa de estagio.

8.7 O estagiario podera, mediante prévio ajuste com o empregado supervisor, realizar
viagens a servico pelo territorio nacional, cujo custeio podera ser suportado pela
Unidade a critério da respectiva Chefia, desde que sejam imprescindiveis a execuc¢ao
das atividades do plano de estégio.

8.7.1 Estagiarios de nivel fundamental e médio somente poderéo viajar a servico se
forem maiores de 18 anos e estiverem em companhia de um empregado da Unidade,
que supervisionara suas atividades.

8.8 A participacdo em treinamentos coletivos de empregados promovidos pela
Unidade sera facultada ao estagiario, desde que haja autorizacdo prévia do empregado
supervisor e disponibilidade de vagas.

8.9 A transferéncia do estagiario entre setores de uma mesma area ou areas de uma
mesma Unidade ou entre Unidades Centrais condiciona-se a:

a) negociacao prévia entre os empregados supervisores, atual e futuro;

b) existéncia de vaga;

c) disponibilidade orcamentaria na Unidade requisitante, no caso de UC;

d) apresentacédo do formulario de transferéncia (Anexo D);

e) atualizacdo do plano de estagio com as novas atividades a serem
desenvolvidas (Anexo E).
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8.10 Quando houver interesse na renovacdo do estagio, o empregado supervisor
devera encaminhar ao DGP, na Sede, ou ao setor de gestdo de pessoas, nas UDs, o0s
seguintes documentos para renovacao:

a)
b)
c)
d)
e)

formulario de contratacdo/renovacao (Anexo F);

plano de estagio para o novo periodo (Anexo E);

declaracdo de matricula;

histérico escolar (nivel superior) ou boletim (niveis fundamental e médio);
avaliacdo do estagiério pelo empregado supervisor (Anexo G).

9. Término

9.1 O estagio cessara nos seguintes casos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
)
j)

conveniéncia técnica, financeira ou administrativa da Embrapa;

por iniciativa do estagiario, desde que avise o empregado supervisor com, no
minimo, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia;

conduta reprovavel do estagiario no ambiente de trabalho;

conclusao, abandono de curso ou trancamento da matricula pelo aluno junto a
instituicdo de ensino interveniente;

descumprimento das clausulas ou condi¢cdes estabelecidas no Termo de
Compromisso de Estagio;

guando atingido o prazo limite de 2 (dois) anos;

ao final do prazo estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio, se o
mesmo nao for prorrogado;

extingdo do convénio com a Instituicdo de Ensino;

insuficiéncia de desempenho do estagiario no cumprimento do plano de
estagio;

pela auséncia injustificada por 8 (oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias
intercalados no periodo de 30 (trinta) dias.

9.2 Ao término do estagio, o empregado supervisor devera encaminhar ao DGP, na
Sede, e ao setor de gestdo de pessoas, nas UDs, os seguintes documentos para
desligamento do estagiario:

a) nhada consta da biblioteca da Embrapa,;
b) frequéncias apuradas;
c) formuléario de avaliagdo do estagiario preenchido, assinado e datado pelo
empregado supervisor (Anexo G);
d) formulario de avaliacdo do estagio preenchido, assinado e datado pelo
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estagiario (Anexo H);
e) cracha, nas Unidades que utilizam; e
f) relatorio do projeto, caso o estagiario esteja vinculado a algum.
9.3 O DGP, na Sede, e o setor de gestdo de pessoas, nas UDs, emitirdo, ao término

do estagio com aproveitamento, o correspondente certificado de estagio, fazendo
constar os seguintes dados:

a) Iidentificacdo do estagiario (nome, nacionalidade, RG, CPF, e outros);

b) curso e IE frequentados pelo estudante;

c) unidade de lotacao;

d) periodo de realizacdo do estagio e respectiva carga horaria;

e) atividades desenvolvidas no estagio, conforme previsto no plano de estagio; e
f) avaliagdo quanto ao aproveitamento.

9.3.1 A emissao do certificado de estagio esta condicionada a entrega, pelo estagiario,
da documentacdo mencionada na secao 9.2.

10. Responsabilidades
10.1 Do DGP:
a) coordenar o processo de estagio na Empresa;

b) propor metodologias e procedimentos visando otimizar a gestdo de estagio
na Embrapa;

c) expedir documentos orientadores necessarios para o desenvolvimento do
processo de estagio;

d) elaborar relatorios fisicos e financeiros do processo de estagio na Empresa;

e) prever anualmente, em seu orgcamento, 0S recursos necessarios a contratacéo
de estagiarios para a Sede, de acordo com 0 numero de vagas de estagio
remunerado existentes e com a tabela de valores de bolsa de estagio (Anexo
C);

f) elaborar e executar o roteiro béasico de treinamento introdutdrio dos
estagiarios da Sede;

g) no ato da assinatura do TCE, informar aos estagiarios os procedimentos
contidos nesta norma e fornecer, obrigatoriamente, a proposta de seguro de
acidentes pessoais, para preenchimento e assinatura do estagiario;

h) incluir ou excluir, mensalmente, estagiarios no sistema informatizado de
recursos humanos adotado para fins de seguro contra acidentes pessoais,
caso néo seja contratado agente de integracao;
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)

K)

p)

a)

solicitar a AJU, quando necessario, informacfes sobre convénios com IEs
nacionais ou a ARI, no caso das IEs estrangeiras;

encaminhar, mensalmente, ao DAF as informacfes necessarias para
pagamento das bolsas de estagio relativas a Sede;

viabilizar, no ambito da Sede, a concessdo do beneficio definido nas
subsecOes 6.12.2 e 6.12.3 desta Norma;

viabilizar, no ambito da Sede, alteracbes na jornada de estagio e/ou
prorrogacdo no periodo do estagio, mediante termo aditivo ao TCE, apoés
solicitacdo da chefia da Unidade de lotacdo do estagiério;

solicitar, no inicio de cada semestre ou a qualquer momento, comprovacao,
pelos estagiarios da Sede, de vinculo com a IE em relacdo ao
curso/programa durante a vigéncia do estagio;

providenciar o cadastramento, a contratacdo, a renovacédo, o distrato e
demais registros no sistema de acompanhamento dos estagiarios da Sede,
caso nao seja contratado agente de integracéo;

firmar e gerir, no ambito da Sede, o contrato com agente de integracdo, caso
opte por esta prestacao de servicos;

comunicar ao agente de integracédo, quando contratado, qualquer alteracdo no
valor mensal da bolsa de estagio, bem como os distratos de TCEs;

Disponibilizar as Unidades minutas padrao pré-aprovadas pela AJU.

10.2 Do DAF, na Sede, ou SOF, nas UDs:

a)

b)

executar o pagamento da bolsa de estagio para os estagiarios da
Sede/Unidade até o 10° (décimo) dia util do més subsequente ao vencido;

creditar ao agente de integracdo, caso seja contratado, os valores acordados
no respectivo instrumento juridico.

10.3 Das areas de gestao de pessoas das UDs:

a)

b)

c)

d)

elaborar previsdo anual das vagas disponiveis para estagio remunerado e nao
remunerado de acordo com a tabela de valor de bolsa de estagio (Anexo C),
em conjunto com os Chefes Adjuntos da UD, e encaminhar para aprovacao
do Chefe ou Gerente Geral da Unidade;

prever anualmente, em seus orgamentos, OS recursos necessarios a
contratacdo de estagiarios, de acordo com o numero de vagas de estagio
remunerado existentes e com a tabela especifica (Anexo C);

elaborar e executar o roteiro basico de treinamento introdutério dos
estagiarios da Unidade;

no ato da assinatura do TCE, deverd informar aos estagiarios o0s
procedimentos contidos nesta Norma e fornecer, obrigatoriamente, a proposta
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de seguro de acidentes pessoais, para preenchimento e assinatura do
estagiario;

e) incluir ou excluir, mensalmente, estagiarios no sistema informatizado de
recursos humanos adotado para fins de seguro contra acidentes pessoais, em
suas respectivas Unidades;

f) solicitar a AJU, quando necessario, informagcdes sobre convénios com IEs
nacionais ou a ARI no caso de IEs estrangeiras;

g) viabilizar a concessdo do beneficio definido nas subsecbes 6.12.2 e 6.12.3
desta norma;

h) solicitar, no inicio de cada semestre ou a qualquer momento, comprovacao,
pelo estagiario, de vinculo com a IE em relagdo ao curso/programa durante a
vigéncia do estagio;

I) providenciar o cadastramento, a contratacdo, a renovacdo, o distrato e
demais registros no sistema de acompanhamento dos estagiarios, caso ndo
seja contratado agente de integracao;

j) propor procedimentos, visando otimizar a gestdo de estagio na Unidade;

k) fornecer orientacdo e EPI aos estagiarios, quando necessarios para
realizacéo de suas atividades e em consonancia com as normas da CIPA;

l) gerir o contrato com o agente de integracdo, caso a Unidade opte por esta
prestacao de servico;

m) comunicar ao agente de integracédo, quando contratado, qualquer alteracdo no
valor mensal da bolsa de estagio, bem como os distratos de TCEs.

10.4 Da AJU:

a) registrar e controlar os convénios com IEs no SAIC;

b) elaborar e avaliar os instrumentos juridicos para a formalizacao do estagio;

c) informar as Unidades interessadas, quando solicitado, sobre novos
convénios firmados com IEs;

d) informar as Unidades interessadas, quando solicitado, sobre o término do
convénio com a lE;

e) ajuizar acbes em caso de recebimento indevido da bolsa de estagio por

estagiarios.

10.5 Do Estagiario:

a)

b)

cumprir todas as atividades do estagio, as instru¢des, as recomendacgdes
normativas relativas ao estagio emanadas da IE e da Embrapa;

entregar, semestralmente na IE, relatério de atividades elaborado pelo
empregado supervisor;
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c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

atuar com zelo e dedicacdo na execucao de suas atribuicoes;

manter total reserva em relacdo a quaisquer dados ou informacgdes
confidenciais/sigilosas a que venha ter acesso em razdo de sua atuagao no
cumprimento do estagio, ndo as repassando a terceiros;

preencher e assinar a proposta de seguro de acidentes pessoais no ato da
celebracdo do TCE;

responsabilizar-se por qualquer dano ou prejuizo que venha a causar ao
patriménio da Embrapa por dolo ou culpa;

comprovar o vinculo com a IE em relacdo ao curso/programa no inicio de
cada semestre e quando solicitado, durante a vigéncia do estagio;

manter conduta compativel com a ética, o respeito, os bons costumes e a
probidade administrativa no desenvolvimento do estagio e trato com
empregados da Embrapa;

comunicar ao empregado supervisor e ao DGP, na sede, ou ao setor de
gestdo de pessoas, nas UDs, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
Uteis, qualquer fato que possa resultar no cancelamento do estagio
(trancamento, desisténcia, concluséo do curso);

preencher a avaliagcdo de estagio ao término do contrato, encaminhando-a
juntamente com a documentacgao indicada na secéo 9.2 desta Norma,

cumprir as disposi¢cdes do TCE, sob pena de, havendo alguma ocorréncia
grave, a Embrapa comunicar a IE e impossibilitar, a qualquer tempo, o
reingresso do estagiario em qualquer Unidade da Embrapa.

10.6 Do empregado supervisor:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

selecionar, na Unidade solicitante, os estagiarios que ficardo sob sua
supervisdo, estabelecendo previamente o perfil necesséario e as atividades
gue o estagiario devera realizar;

supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades dos estagiarios sob sua
supervisao;

orientar 0s estagiarios técnica e profissionalmente, ressaltando
comportamentos, atitudes e posturas adequadas;

elaborar o plano de estagio, quando possivel juntamente com o estagiario;

elaborar, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatorio de atividades,
com visto obrigatério do estagiario;

cumprir fielmente todas as instrucdes e recomendacdes normativas relativas
ao estagio emanadas da IE e da Embrapa, em especial as atividades
constantes do plano de estagio;

manter conduta compativel com a ética, o respeito, os bons costumes e a
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probidade administrativa no desenvolvimento do estagio e trato com o
estagiario;
h) encaminhar ao DGP, na sede, ou ao setor de gestdo de pessoas, nas UDs, o

relatorio de frequéncia dos estagiarios sob sua supervisdo, mensalmente,
apos sua revisao e assinatura,

I) comunicar, por escrito, ao DGP, na sede, ou ao setor de gestao de pessoas,
nas UDs, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, qualquer fato que
possa resultar no cancelamento do estagio;

j) preencher a avaliacdo do estagiario, quando solicitar sua renovacao ou
desligamento, encaminhando-a ao DGP, na sede, ou ao setor de gestédo de
pessoas, nas UDs.

11. Disposic0Oes transitorias

11.1 A prorrogagdo dos estagios contratados antes da entrada em vigor desta Norma
devera:

a) observar o limite maximo de 2 (dois) anos de estagio, computando-se, para
tanto, o periodo realizado sob a vigéncia da legislacéo anterior;

b) ser feita a medida que se aproximarem do término de sua vigéncia,
observando, para tanto, o termo aditivo constante na secéo 6.9, alinea d.

11.2 Fica facultado as Chefias ou Geréncias das Unidades, mediante acordo prévio
com o estagiario, adequar, a qualquer tempo, os contratos de estagio firmados antes da
vigéncia desta Norma, observando, para tanto, o termo aditivo constante na secao 6.9,
alinea d, adotando-se a orienta¢do quanto a clausula de vigéncia.

11.2.1 Os estagiarios que tiverem seus TCEs prorrogados na forma da secdo 11.2
gozardo dos beneficios previstos nesta Norma a partir da data da assinatura do
respectivo termo aditivo.

11.3 O DGP podera emitir, em qualquer época, instru¢des de servico adicionais para o
fiel cumprimento desta Norma.

11.4 Os casos omissos a esta Norma serao resolvidos pelo Presidente.
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Anexo A (normativo)

TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO DO TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO

TERMO ADITIVO N° _ _ _ AO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO FIRMADO EM
I , QUE ENTRE S| CELEBRAM A
EMPRESA  BRASILEIRA DE  PESQUISA
AGROPECUARIA - EMBRAPA E O ALUNO _
, COM INTERVENIENCIA DA

A EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA — Embrapa, empresa
publica federal, vinculada ao Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, criada
por forga da Lei n°® 5.851, de 07.12.72, com Estatuto Social aprovado pelo Decreto n°
7.766, de 25/06/2012, com as alteracbes aprovadas na Assembleia Geral
Extraordinaria — AGE, conforme ata respectiva datada de __/ /| publicada no
DOU de / /_, por intermédio de sua Unidade
_____________________ , inscrita no CNPJ/MF sob n°00.348.003/ _
_-__,sediada em (Cidade/Estado) _ , endereco

__, heste ato representada por seu Chefe / Gerente Geral (nome do representante)
, doravante designada simplesmente Embrapa, e,

de outro lado,oalunro _ , hacionalidade =

__,estadocivil , data de nascimento __/ /_, portador do RG n® _ _
_____ , Orgéo Expedidor . data de expedicdo __/ / __, inscrito no
CPF/MFsoboN® , residente e domiciliado em (Cidade/Estado) _
______ ,endereco: .~ “doravante designado simplesmente
Estagiario, com a interveniéncia da Instituicdo de Ensinro_ ...~
_____ , inscrita no CNPJ/MF sobon® [ - , sediada em
(Cidade/Estado) , endereco ,
neste ato representada por seu (Reitor/Diretor etc.): _ , home do

representante legal: _
designada simplesmente Instituicdo de Ensino, resolvem celebrar o presente TERMO

ADITIVO n° _ a0 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO firmado entre as

partes em /I , ha forma das seguintes clausulas e condic¢des:

RUBRICA PAGINA
17/28

Ano XLIV - BCAN°5, de 15.01.2018



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: ESTAGIO DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL DA EMBRAPA | |037.009.004.002

CLAUSULA PRIMEIRA - Da prorrogacao

A vigéncia do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, firmado entre as
partes em | , fica prorrogada por _ () més(es), passando a
vigorar de [/ a 1

CLAUSULA SEGUNDA - Da ratificacéo

Ficam ratificadas as demais clausulas e condi¢cbes estipuladas no Termo de
Compromisso ora aditado que ndo foram alteradas por este Termo Aditivo.

E, por estarem assim ajustadas, as partes firmam o presente instrumento em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, na presenca das duas testemunhas abaixo nomeadas e
subscritas.

_________ ,___de___ de__
~  PelaEmbrapa @ PelalInstituicdo de Ensino
~ Estagiaro
Nome: Nome:
CPF: CPF:
RUBRICA PAGINA

18/28

Ano XLIV - BCAN°5, de 15.01.2018



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: ESTAGIO DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL DA EMBRAPA | |037.009.004.002

Anexo B (normativo)

TERMO DE DISTRATO AO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

TERMO DE DISTRATO AO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO FIRMADO EM
I , QUE ENTRE SI CELEBRAM A
EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA
AGROPECUARIA — EMBRAPA E O ALUNO _
, COM INTERVENIENCIA DA

A EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA — Embrapa, empresa
publica federal, vinculada ao Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento, criada
por forca da Lei n° 5.851, de 07.12.72, com Estatuto Social aprovado pelo Decreto n°
7.766, de 25/06/2012, com as alteracbes aprovadas na Assembleia Geral
Extraordinaria — AGE, conforme ata respectiva datada de __/ /|, publicada no
DOU de / /_, por intermédio de sua Unidade _
___________________ , inscrita no CNPJ/MF sob n°00.348.003/ _ -

______________ , endereco
, heste ato representada por seu Chefe / Gerente Geral (nome do

representante) , doravante designada
simplesmente Embrapa, e, de outro lado,oalunro_ ...~

__ _, hacionalidade ~ , estadocivil _ , data de
nascnmento [ , portadordkoRGn®e_ , Orgdo Expedidor _

, data de expedicdo __/ / _, inscrito no CPF/MF sob one_
reS|dente e domiciliado em (Cldade/Estado) _______ , endereco: _
_____________________ , doravante designado S|mplesmente Estaglarlo
com a interveniéncia da Instituicdo de Ensmo _______________________

, inscrita no CNPJ/MF sob o n° / -, sediada em
__________ , endereco
___________ , Neste ato representada por seu (Reitor/Diretor etc.):
, home do representante legqal: =~~~
______________ , doravante designada simplesmente Instituicdo de Ensino,
resolvem celebrar o presente TERMO DE DISTRATO ao TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO, na forma das seguintes clausulas e condigdes:
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CLAUSULA PRIMEIRA - Do distrato

As partes, a partir da assinatura deste instrumento, resolvem distratar o TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO por elas celebrado em I

SUBCLAUSULA UNICA: As partes conferem, mutuamente, plena e geral quitacao das
obriga¢des constantes do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ora distratado.

E, por estarem assim ajustadas, as partes firmam o presente instrumento em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, na presenca das duas testemunhas abaixo nomeadas e

subscritas.
_________ ,___de__ de_
~  PelaEmbrapa @ PelalInstituicdo de Ensino
~ Estudante

Nome: Nome:
CPF: CPF:
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Anexo C (normativo)

TABELA DE VALORES MAXIMOS DE BOLSA DE ESTAGIO

£ : Carga horaria Valores Vale —Transporte*
scolaridade . .

semanal Maximos (em pecunia)
Médio 20 h R$ 300,00 R$ 132,00
Médio 30 h R$ 500,00 R$ 132,00
Graduacéao 20 h R$ 450,00 R$ 132,00
Graduacéao 30h R$ 600,00 R$ 132,00
Especializacédo 20 h R$ 700,00 R$ 132,00
Especializacao 30h R$ 850,00 R$ 132,00
Mestrado 20 h R$ 970,00 R$ 132,00
Mestrado 30 h R$ 1.160,00 R$ 132,00
Doutorado 20 h R$ 1.470,00 R$ 132,00
Doutorado 30 h R$ 1.670,00 R$ 132,00

*A unidade pode optar por substituir o vale-transporte por 6nibus da empresa, caso julgue mais adequado.
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Anexo D (informativo)

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO:

Nome:

Série/Curso:

Instituicdo de Ensino:

Nivel: ()médio ( )superior ‘Carga Horaria Sem. ( )20 hs ( ) 30 hs

TRANSFERENCIA A PARTIR DE (data): |

SUPERVISOR DO ESTAGIARIO DA UNIDADE REQUISITANTE |
Nome:

Cargo:

Formacéo:

JUSTIFICATIVA TECNICA PARA TRANSFERENCIA

UNIDADE REQUISITANTE |

Esta Unidade estd de acordo com a contratacéo e dispde de recursos financeiros para pagamento de
100% (cem por cento) do valor da Bolsa/Estagio (Usar este texto quando o estagiario for remunerado).
() Favoravel
() Desfavoravel

Chefia da Unidade
UNIDADE ATUAL DO ESTAGIARIO |
() Favoravel
() Desfavoravel
—— Chefia da Unidade

PARECER DO DGP OU SGP

( ) Favoravel
() Desfavoravel
Nome do Coordenador da CEC/DGP ou
Nome do Supervisor do SGP
[
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Anexo E (informativo)

PLANO DE ESTAGIO

IDENTIFICACAO DO ESTUDANTE: |

Nome

Série/Curso:

Instituicdo de Ensino:

SUPERVISOR

Nome:

Cargo

Formacdo:

UNIDADE: |

PERIODO DO ESTAGIO: |

PROGRAMACAO DE ATIVIDADES

Orientacoes:

1. Programacdo de atividades: atividades a serem executadas no periodo do estagio e serdo
relacionadas apenas as macroatividades.

De acordo:
Supervisor do Estagiario na Embrapa Instituicdo de Ensino
Estagiario
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Anexo F (informativo)

FORMULARIO DE CONTRATACAO/RENOVACAO DE ESTAGIO

SOLICITACAO DE:

Contratagdo ( )

Renovacéo ( )

UNIDADE DE LOTACAO DO ESTAGIARIO: |

Nivel: ( )médio ( )superior

Carga Horaria Semanal:

()20 hs ()30 hs Turno: ( ) manh& ( ) tarde

IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO:

Nome:

Série/Curso:

Instituicdo de Ensino:

PERIODO DE CONTRATACAO/RENOVACAO DO ESTAGIO: |

SUPERVISOR

Nome:

Cargo:

Formacao:

JUSTIFICATIVA TECNICA PARA CONTRATAGCAO/RENOVACAO

IAUTORIZACAO DA CHEFIA DA UNIDADE REQUISITANTE

Chefia da Unidade

Esta Unidade esta de acordo com a contratagdo e dispde de recursos financeiros para pagamento de 100%
(cem por cento) do valor da Bolsa/Estagio (Usar para estagios remunerados).

PARECER DO DGP OU SGP

() favoravel
(...) desfavoravel

Nome do Coordenador da CEC/DGP ou
Nome do Supervisor do SGP
R S
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Anexo G (informativo)
AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELO EMPREGADO SUPERVISOR

Prezado Supervisor,

Este formulario tem por objetivo avaliar o desempenho do estagiario e, também, obter informagdes,
opinifes e sugestdes a respeito do Processo de Estagio da Embrapa.

Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente cada
item e assinale com um X o espaco que corresponde a sua opinido.

Responda a todas as questbes com atenc¢do e sinceridade. Ao final, pedimos sua identificacdo para fins
de andlise dos dados. Espera-se que os resultados o ajudem em sua atuacéo futura como supervisor, no
processo de feedback sobre o desempenho do estagiario e também no aprimoramento do processo de
estagio na Embrapa.

Sugere-se que a avaliacdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o0 seu
estagiario a fim de compartilhar impressdes e esclarecer duvidas.

Sua colaboracdo é fundamental para que seja possivel o aprimoramento constante do Estdgio na
Embrapa.

NUNCA RARAMENTE As VEZES FREQUENTEMENTE SEMPRE
1 2 3 4 5
Organizacdo e Desempenho das Atividades de Estagio 1 2 314 5
01. |O estagiario cumpre os prazos definidos para cada atividade.
02 O e_zstagiério participa nas reunibes de trabalho com contribuicBes
" |pertinentes.
03 O estagiario colabora com outros colegas na realizagao de atividades da
" |Unidade.
04. |O estagiario demonstra iniciativa e interesse em aprender atividades novas.
05 O estagiario procura se informar sobre as atividades da Coordenadoria/
' |do departamento.
06. |O estagidrio procura se integrar ao grupo de trabalho.
07. |O estagiario demonstra organizacdo no ambiente de trabalho.
08. |0 estagiario busca minha orientacdo, caso tenha duvidas.
09. [Problemas pessoais do estagiario prejudicam a execucao de suas tarefas.
10 Compromissos escolares (provas, trabalhos, etc.) do estagiario
" lprejudicam a execucao de suas tarefas.
11 O estagiario atende aos clientes internos e externos de acordo com o
" |padréo da Empresa.
Postura Profissional 3 4 5
12. |O estagiario € pontual.
13. |O estagiério é assiduo.
14. A apresentacao pessoal do estagiario é adequada ao ambiente de trabalho.
15. |0 comportamento do estagiario € adequado ao ambiente de trabalho.
16 O estagiario faz atividades escolares no horario de estagio, em
" |detrimento das tarefas previstas.
17. |O estagiario procura conservar 0s materiais e equipamentos utilizados.
Suporte 3 4 5
18 @] estagiéx_rio tem disp_or_1iveis 0S equipamentos necessarios ao bom
' |desenvolvimento das atividades (telefone, computador, software, etc.).
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19 O mobilidrio disponivel para o estagiario trabalhar (mesa, cadeira,
" Jarquivos, etc.) sdo adequados.
20 O estagiario conta com o auxilio dos colegas de trabalho para realizar as
" latividades e esclarecer davidas.
As condi¢Bes do espaco fisico (limpeza, nivel de ruido, temperatura,
21. fluminacdo) sdo adequadas para realizacdo das atividades pelo
estagiario.
22 As atividades que o estagiario realiza sdo adequadas a sua carga
" |horaria diéria.
Auto-avaliacéo 3 4 5
23 Propu_ro orientar as atividades do estagiario, de acordo com o plano de
" _lestagio.
24. [Procuro orientar o comportamento do estagiario no ambiente de trabalho.
o5 Mostro-me disponivel para solucionar dividas e dificuldades do
" lestagiario em relacdo ao trabalho.
26 Fornegco feedback ao estagiario que supervisiono sobre seu
" |desempenho nas atividades desenvolvidas.
27 Procuro enriquecer a formacdo do estagiario, propondo tarefas mais
" lcomplexas e diversificadas.
o8 Procuro elaborar um plano de estagio que descreva com clareza as
" Jatividades que o estagiario ira realizar.
o9 Elogio o estagiario quando ele faz suas atividades corretamente e com
" |gualidade.
30. [Procuro acatar as sugestfes do estagiario, quando pertinentes.
Atencéo: agora vocé deve responder de acordo com esta nova escala:
NENHUMA Pouca Parcial MuITA TOTAL
1 2 3 4 5
Processo de estégio 314 5

31.

Adequacéo do processo de selecdo do estagiario feito na Unidade.

32.

Adequacédo do periodo de contratacao do estagiario.

33.

Adequacdo da carga horaria semanal estipulada.

34.

Compatibilidade do curso do estagiario com as atividades previstas no
plano de estégio.

35.

Satisfacdo com as orientacdes prestadas pelo DGP/SGP em rela¢do ao
processo de estagio.

Observacdes e sugestdes do empregado supervisor quanto ao estagiario e ao processo de estagio:

Supervisor:
Estagiario: _
Departamento / Coordenadoria ou Setor / Area:

Data: / /

O DGP/SGP agradece sua colaboracéo!
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Anexo H - (informativo)

AVALIACAO DO ESTAGIO PELO ESTAGIARIO

Prezado Estagiario,

Esta avaliacdo tem por objetivo obter informagfes e sugestfes a respeito do Processo de Estagio da
Embrapa, para que seja possivel o aprimoramento constante desta atividade.

Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente cada
item e assinale com um “X” 0 espago que corresponde a sua opinido.

Responda a todas as questdes com atencéo e sinceridade. Ao final, pedimos sua identificag&o para fins
de andlise de dados. Espera-se que os resultados possam contribuir para o aprimoramento de sua
postura profissional e do processo de estagio na Embrapa.

Sugere-se que a avaliacdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seu
supervisor a fim de compartilhar impressdes e esclarecer duvidas.

Nunca Raramente As Vezes Frequentemente Sempre
1 2 3 4 5
Quanto a supervisao 11234 5

01. Meu supervisor tem me fornecido informag6es/demonstracdes necessarias
para a realizacdo das minhas atividades.

02. Meu supervisor tem me dado retorno (feedback) acerca da qualidade do meu
trabalho.

03. |[Meu supervisor tem me orientado sobre como devo me comportar no ambiente
de trabalho.

04. Meu supervisor me passa atividades que estdo previstas no plano de estagio.
05. [Meu supervisor me mantém informado sobre as atividades previstas na minha
Unidade (Coordenadoria / departamento).

06. [Meu supervisor me orienta sobre como lidar com situa¢des de conflito com
membros da equipe de trabalho, caso ocorram.

07. Meu supervisor me permite aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos na
faculdade/universidade.

08. |[Meu supervisor me estimula a expor ideias e sugestdes acerca do trabalho.
09. Meu supervisor me orienta de forma construtiva quando cometo erros na
execucdo de minhas atividades.

10. [Meu supervisor me elogia quando facgo as atividades corretamente.

11 |Meu supervisor acata minhas sugestdes quando sdo adequadas.

Quanto ao desempenho 11234 5
12. |A qualidade do trabalho melhora quando eu recebo feedback do meu supervisor.
13. |A equipe reconhece a qualidade do meu trabalho.

Quanto ao suporte 112|314 5
14 Os materiais disponiveis (papel, lapis, caneta, etc.) sdo suficientes para eu

" |lexecutar minhas atividades.

15 Os equipamentos disponiveis (telefone, computador, impressora, fax, etc.) séo

" |suficientes, para eu executar minhas atividades.

16. |O mobiliario disponivel para trabalhar (mesa, cadeiras, arquivo) € adequado.

17 No que se refere ao espaco (limpeza, temperatura, iluminagéo, nivel de ruido),

" |lo local de trabalho é adequado para eu executar minhas tarefas.
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| 18. [Posso contar com o auxilio dos colegas quando preciso, em alguma atividade. | | | [ ] |
Quanto a auto-avaliacdo 2134 5
19. |Procuro me integrar ao meu grupo de trabalho.
20. |Sou pontual no estagio (chego e saio no horério previamente acordado).
21. |Procuro ser assiduo (ndo faltar) no estagio.
22. |Participo efetivamente de reunides de trabalho em minha Coordenadoria.
o Sugiro ao meu supervisor ideias que possam enriquecer minhas
" latividades/meu aprendizado no estagio.
25. |Procuro saber as atividades que precisam ser feitas no meu ambiente de trabalho.
26 Meus problemas pessoais prejudicam a execucdo das minhas atividades de
" lestagio.
27 Meus compromissos escolares (provas, trabalhos, seminarios, etc.) prejudicam
" la realizacdo das minhas atividades do estagio.
28. |Procuro a orientacdo do meu supervisor caso eu tenha duvidas.
29. JAdministro adequadamente o meu tempo em fun¢éo das tarefas previstas.
30. |Sinto-me satisfeito com as atividades que realizo no estégio.
31 )Adquiri novos conhecimentos, habilidades e técnicas importantes para 0 meu
" [futuro exercicio profissional.
Atencéo: agora vocé deve responder de acordo com esta nova escala:
Nenhuma Pouca Parcial Muita Total
1 2 3 4 5
Processo de estagio 21314 5
32. |Adequacéo do periodo de contratacdo do estagio.
33. |Adequacéo da carga horéria semanal estipulada para o estagio.
34 Compatibilidade do meu curso com as atividades previstas no plano de
' lestagio.
35. |Satisfagdo, no geral, com o estagio.
36. [Satisfacdo, no geral, com o supervisor.
37. |Satisfacéo, no geral, com o atendimento prestado pelo DGP/CEC.
Estagiario, fiqgue a vontade para fazer observagfes e sugestdes quanto ao estagio.
Estagiério:
Supervisor:
Curso / Faculdade:
Unidade:
Data: [/ [/
O DGP/SGP agradece sua colaboracgéo!
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