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FUNDACAO

ALEXAMNDRE
DE GUSMAD

PORTARIA N°.:3 , DE o DE AGOSTO DE 2011

A PRESIDENTE SUBSTITUTA DA FUNDACAO ALEXANDRE DE
GUSMADO, no exercicio das atribui¢des determinadas pela Portaria n® 145, de 28 de
dezembro de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 2 de janeiro de 2007,
e tendo em vista o disposto na Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008 e Orienta¢ao
Normativa n® 7 de 7 de outubro de 2008, resolve:

Art. 1° - Disciplinar os procedimentos operacionais a serem adotados quanto
aos estagiarios, no ambito da Fundagdo Alexandre de Gusméo — FUNAG, com vistas
a adoc¢do de metodologia de trabalho Unica para a aceitagdo de estudantes,
acompanhamento do desempenho das atividades e o desligamento de estagiarios.

Art. 2° - Sdo responsabilidades do estagiario:

[ — assinar o Termo de Compromisso de Estagio — TCE e coletar as
assinaturas da institui¢do de ensino;

I1 — efetuar regularmente os registros de frequéncia;

[1I — comunicar imediatamente a Divisdo de Recursos Humanos — DRH e ao
chefe imediato, quando for o caso, a desisténcia do estagio ou quaisquer outras
alteracdes relacionadas a atividade escolar;

IV — trajar-se de modo adequado ao ambiente da Fundac¢do e da unidade
administrativa em que exerce o estagio;

V — manter a confidencialidade de documentos e de assuntos tratados no
ambito da Fundagao;

VI — encaminhar @ DRH, ao final de cada periodo letivo, declaracao de
matricula para o periodo seguinte, expedida pela institui¢do de ensino; e

VII — ressarcir a Unido, por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU,
valor eventualmente recebido de forma indevida.

Art. 3° - E vedado ao estagidrio:

| - assinar documentos oficiais e acessar sistemas estruturantes e setoriais, e
Il - retirar qualquer documento ou objeto da Unidade, ressalvados aqueles
com prévia anuéncia do supervisor.
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Art. 4° - A jornada do estagiario € definida, em comum acordo, entre o
estudante, o supervisor, a DRH e a instituicio de ensino, observando o horario
escolar e o de funcionamento da Fundagdo, devendo constar no Termo de
Compromisso de Estagio - TCE.

§ 1° - Para a definig¢do da jornada observar-se-a o limite minimo de uma hora
de intervalo entre as atividades de estagio e as escolares.

§ 2° - O estagiario fara jus a redug¢do de pelo menos metade da jornada diaria,
nos periodos de avalia¢do de aprendizagem, mediante o encaminhamento a DRH de
documento assinado pela instituicdo de ensino, com antecedéncia minima de cinco
dias uteis.

Art. 5° - O preenchimento de vagas de estagio atendera a dotacdo
orcamentaria e a distribuicdo nas unidades administrativas, de acordo com os
procedimentos seguintes:

I — A unidade administrativa encaminhara a Presidéncia da FUNAG o
formulario Requerimento para Celebragdo de Termo de Compromisso de Estagio,
Anexo | desta portaria.

IT — A Presidéncia da FUNAG encaminhara o Requerimento para Celebracdo
de Termo de Compromisso de Estagio a Divisao de Recursos Humanos — DRH para
analise de disponibilidade de vagas, solicitacdo e sele¢do de curriculos.

[l — Os curriculos selecionados pela DRH serdo encaminhados a unidade
administrativa solicitante para realiza¢do de entrevistas com a chefia imediata.

IV — Apds a entrevista, o curriculo do candidato selecionado devera ser
encaminhado a DRH para que seja dado inicio o processo de celebragido de termo de
compromisso entre a FUNAG e o educando.

Art. 6° - O acompanhamento do estagio, ato educativo escolar
supervisionado, devera ser efetivado pelo chefe da unidade administrativa.

§ 1° - O chefe da unidade administrativa devera indicar um servidor, com
formac¢do ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso
do estagio, para orientar e supervisionar o estagiario.

Art. 7° - A frequéncia do estagidrio sera registrada por meio do Relatorio de
Frequéncia do Estagiario, Anexo II, que devera ser encaminhado a DRH até o quinto

dia util do més subsequente, para o controle. " \ _
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§ 1°- As auséncias ndo justificadas do estagiario serdo descontadas do valor
da bolsa do estagio e do auxilio transporte, uma vez que a contrapresta¢do pressupde
o cumprimento do hordrio e das atividades previstas no Termo de Compromisso de
Estagio — TCE.

§ 2° - Em caso fortuito, sera autorizada a compensag¢do de horas, com o
devido registro.

Art. 8° - O comportamento do estagiario sob o ponto de vista ético e técnico
devera ser avaliado mensalmente ou mediante solicitagio da DRH pela chefia
imediata e pelo supervisor, por meio do Relatorio de Avalia¢do das Atividades de
Estagio, conforme Anexo III.

§ 19 - O Relatorio de Avaliacdo das Atividades de Estagio sera encaminhado
a institui¢ao de ensino para ciéncia e acompanhamento da atividade de estagio a cada
dois meses de atividade.

Art. 9° - Sera assegurada a concessdo do recesso remunerado de trinta dias,
para estagio igual ou superior a 12 meses, como beneficio a ser requerido pelo
estagiario, com a anuéncia do supervisor e o encaminhamento do formuléario de
Programagdo de Recesso Remunerado, Anexo IV, a DRH, cumpridas as seguintes
condigoes:

[ - periodo minimo de um ter¢o de atividade;

I - recesso proporcional ao periodo estagiado, caso o estagio seja inferior a
doze meses;

[1I - parcelado em até trés etapas, por periodos de dez dias;
IV - requerido em até cinco dias Uteis, a contar da data de inicio;
V - preferencialmente durante as férias escolares; e

VI - no periodo de vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

§ 19 - O valor da bolsa estagio, durante o periodo de recesso, ndo podera ser
revertido como pecunia ou abatimento em acertos financeiros.

estiver em recesso. MY .
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§ 2° - O auxilio transporte ndo sera concedido no periodo em que o estagiario
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Art. 10° - E vedado conceder auxilio-alimentagdo e assisténcia a satde, bem
como outros beneficios diretos e indiretos aos estagiarios.

Art. 11° - O desligamento do estagiario ocorrera:

[ - automaticamente, ao término do prazo legal;

I - mediante atrasos constantes ou o ndo comparecimento, por mais de cinco
dias, consecutivos ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o
periodo do estagio;

[11 - pela interrupg¢do e/ou conclusido do curso;

IV - na incidéncia de qualquer das hipdteses previstas nos Art. 2 e 3 desta
Portaria;

V - pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condi¢des do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE;

VI - a qualquer tempo, a pedido do estagiario ou a critério da FUNAG.

§ 1° - Para o desligamento do estagiario devera ser encaminhado a DRH o
formulario Solicitagdo de Desligamento do Estagio, Anexo V, de modo a serem
adotadas as providéncias administrativas e a emissdo do Termo de Realizacdo do
Estagio.

§ 29 - O pagamento da bolsa estagio e do auxilio transporte sera suspenso a
partir da data do desligamento.

Art. 12% - Os casos omissos e as duvidas suscitadas serdo resolvidos pela
Divisdo de Recursos Humanos — DRH.
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MARCIA MARTINS AL VES
Presidente, Substituta
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REQUERIMENTO PARA CELEBRACAO

ANEXOI

@==2 DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

DE GUSMAO

DADOS
Nome do(a) Chefe Imediato:
Cargo: Ramal:
Unidade Administrativa:
Nome do(a) Supervisor(a) de Estigio:
Ramal:

Formacio académica:

IDENTIFICACAO DO PERFIL PARA A ATIVIDADE DE ESTAGIO

Jornada: Hordrio:

()4 horas ()6 horas

Nivel: Sexo: (

() Medio () Superior

) Feminino (

) Masculino

Requisitos para as atividades:

Atividades que o(a) estagiirio(a) desenvolverid na unidade:

Data: / /

Assinatura

Miristério das Relagiies Exvteriores

Esplanada dos Ministérios. Bloco H. Anexo Il - Témren - CEP 70170-8900 - Brasilia/DF
Telafones (611 3411-6033 1 8034 = Fax. (61) 3411-8125
nttp:fiwww tunag gov br



NOME:
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FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

CARGO:

LOTAGAO:

CURSO:

I:' Fregliéncia Integral

MES/ANO:
MATRICULA:

CARGA HORARIO:

ANEXO II

D Somatorio das auséncias, atrasos e saidas antecipadas n&o justificadas.

DIA

Hora de | Hora de Abono do
Entrada Saida

Rubrica Ocorréncia

Horas

Chefe Imediato | Trabalhadas

Compensagao

Hora Extra
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Data: / /

Assinatura do Estagiario:

Ministerio das Relagles Extenores

Espigriada dos Ministérios, Bloco W, Anaxo Il — Téireo - CEP 70170-900 — Brasilia/DF
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ANEXO IIT

== RELATORIO DE AVALIACAO DAS
P ATIVIDADES DE ESTAGIO

ALEXANDRE
DE GUSMAO

DADOS

Nome do(a) Estagiario(a):

Lotacio:

Més/Ano:

Instituiciio de ensino:

Curso: Nivel:

Cadigo CIEE: Jornada semanal:

Plano de atividades de estagio previsto no TCE:

ANALISE DO ESTAGIO

Regular

Bom

Excelente

E pontual no cumprimento da carga horario do estagio.

Informa imprevistos que impe¢am o cumprimento do horério

Acata sugestoes e criticas, ¢ acessivel a supervisio das atividades.

Assimila os ensinamentos, € receptivo(a) a aprendizagem.

Faz sugestdes e criticas visando a melhoria de sua pratica profissional.

Busca informagdes para solucionar problemas/dividas do dia a dia.

Organiza as tarefas. observando as prioridades.

Mantém sigilo de informagdes e dados que possui acesso.

Zela pelo patriménio da Instituigdo. evita gastos desnecessarios.

Apresenta o resultado das tarefas, corretamente e com qualidade.

Data: / /

Assinatura do Estagiario(a)

Assinatura do Supervisor(a)

Mirestirio das Ralsples Exterores

Esplanada dos Mimsténos, Bloco H Aneso |l - Téreo — CEP 70170-800 - BrasifalDF
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ANEXO IV
== CONCESSAO DE RECESSO REMUNERADO

- (De acordo com o Art. 13 da Lei n° 11.788/08)

AN

ALEXAMNDRE
DE GUSMAO

DADOS

Nome do(a) Estagiario(a):

Lotagio: Codigo CIEE:

Instituicio de ensino:

Curso: Nivel:

Data de inicio do TCE: Data do final do TCE:

PROGRAMACAO

Data de inicio: Data do final: N“ de dias de recesso:

Parcela: « )1 ¢ )2 ( )3

Obs: O periodo de recesso podera ser parcelado em trés etapas, desde que assim requerido pelo estagiario. e
no interesse da administragdo publica e desde que observada as Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 e
Orientaciio Normativa N° 7, de outubro de 2008.

Data: / /

Assinatura do Estagiario(a) Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Supervisor(a)

Ministéno das Relagdes Exenores
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ANEXOV

== SOLICITACAO DE pESLIGAMENTO
DO ESTAGIO

FUNDAGAC
ALEXAMDRE
DE GUSMAC

DADOS

Nome do(a) Estagiiario(a):

Lotagdo:

Cadigo CIEE:

Institui¢iio de ensino:

Curso:

Nivel:

Data do Desligamento:

Solicitante:

() Estagiario (

) Supervisor

MOTIVO (preenchimento opcional)

() Outra oportunidade (] Colagiio de Grau () Limite de vigéncia

D Insatisfacdo D Outros (especificar abaixo)

CRITICAS OU SUGESTOES (preenchimento opcional)

Data: / /

Assinatura do Estagiario(a)

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Supervisor(a)

Minisi@tio das Relagles Exteriores
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