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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 Tecnoldgica, de Ensino Superior e de Pés-
graduacéo, incluindo as modalidades de Educacao Especial e Educacéo de Jovens e
Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos ou credenciados nos termos da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional (LDB).

2. Campo de aplicacéao
Esta Norma se aplica a todas as Unidades da Embrapa.

3. Referéncias

BRASIL. Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008. DispBe sobre o estagio de
estudantes e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, 26/9/2008.

BRASIL. Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacéo Nacional. Diario Oficial da Unido, 23/12/1996.

BRASIL. Lei n°® 13.445, de 24 de maio de 2017. Institui a Lei de Migracdo. Diario
Oficial da Uni&o, 25/5/2017. Sec¢ao 1, p.1.

BRASIL. Lei n°® 8.958, de 20 de dezembro de 1994. Dispbe sobre as relacdes entre as
instituicBes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as
fundacdes de apoio e d& outras providéncias. Diario Oficial da Unido, 21/12/1994.

BRASIL. Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016. Dispbe sobre o estatuto juridico da
empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Diario Oficial da Uniéo,
1°/7/2016.

BRASIL. Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016. Regulamenta, no ambito da
Unido, a Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto juridico
da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no
ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Diario Oficial da
Unido, 27/12/2016.

BRASIL. Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta dispositivos da Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB. Diario Oficial da Uniéo,
26/7/2004.
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BRASIL. Decreto n® 5.840, de 13 de julho de 2006. Institui, no ambito federal, o
Programa Nacional de Integracdo da Educacéo Profissional com a Educacéo Basica
na Modalidade de Educacao de Jovens e Adultos — PROEJA. Diario Oficial da Uniéo,
14/7/2006.

BRASIL. Instrucdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019. Estabelece
orientacdes sobre a aceitacdo de estagiarios no ambito da Administragdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional. Diario Oficial da Unido, 18/12/2019. Secé&o
1, p.33.

BRASIL. Resolu¢cdo Normativa do Conselho Nacional de Imigracéo - CNIg n° 115, de
9 de dezembro de 2014. Altera a Resolucdo Normativa n° 88, de 15 de setembro de
2010. Diério Oficial da Uniéo, 31/12/2014.

EMBRAPA. Estatuto Social da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria —
Embrapa, aprovado pela 162 Assembleia Geral Extraordinaria, realizada em
26.11.2020 e publicada no Diario Oficial da Unido, em 22/12/2020, Secéo 1, p. 5-10,
Edicdo 224.

EMBRAPA. Norma n° 037.006.002.002, intitulada Parceria com Fundacdes de Apoio
(versao revisada n° 4), aprovada pela Resolucdo do Consad n° 180, de 17/12/2018,
publicada no BCA n° 2, de 9/1/2019.

EMBRAPA. Norma n° 037.011.003.001, intitulada Regulamento de Licitacdes,
Contratos e Convénios, integrante do Manual de Normas da Embrapa, aprovada pela
Resolucao do Consad n° 172, de 20.6.2018, BCA n° 34, de 20/6/2018.

EMBRAPA. Deliberagcdo n° 17, de 14 de dezembro de 2012, intitulada Viagem a
servico no pais, BCAn° 1, de 7/1/2013.

4. Definicbes
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 Instituicbes de Ensino e as partes concedentes do estagio.

4.2 Bolsa de estagio

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

Acordo formal de vontades que visa a extin¢éo, antes do término do prazo de vigéncia,
do vinculo de estagio.

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
Educacao (MEC), desenvolver aptidées para a vida produtiva, abrangendo os cursos
de formacao inicial e continuada ou qualificacao profissional; de educacéo profissional
técnica de nivel médio; e de educacéao profissional tecnoldgica de graduacéo e pos-
graduacéo.

4.6 Empregado Supervisor

Empregado da Embrapa, com formac&o ou experiéncia profissional na mesma area
de conhecimento objeto do estagio, responsavel pelo planejamento, orientacéo,
acompanhamento das atividades previstas no Plano de Estagio e avaliagdo do
desempenho do estagiario.

4.7 Ensino Especial

Modalidade de educacéo escolar oferecida, preferencialmente, na rede regular de
ensino, para educandos com deficiéncia.

4.8 Ensino Médio

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

4.9 Ensino Superior

Etapa da educacdo escolar destinada ao desenvolvimento do espirito cientifico e
pensamento reflexivo, bem como a formacao 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 participacédo no desenvolvimento da
sociedade brasileira, abrangendo cursos sequenciais, de graduacdo, de poOs-
graduacéo e de extensdo, observadas as disposi¢des especificas da legislacdo em
vigor.
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4.10 Estagiario

Estudante regularmente matriculado, com frequéncia comprovada, em cursos do
Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), do Ensino Médio, da Educacéo Profissional
e Tecnoldgica, do Ensino Superior e de Pds-graduacdo, incluindo as modalidades de
Educacao 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 empregaticio, desenvolve atividades no ambiente de
trabalho da Embrapa.

4.11 Estagio

Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido em ambiente de trabalho, que
visa a preparacao 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 Tecnolbgica, e do Ensino Superior, incluindo as modalidades de
Educacao Especial e Educacao de Jovens e Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos
ou credenciados nos termos da LDB.

4.12 Estagio néo obrigatoério

Estagio desenvolvido como atividade opcional, sem a existéncia de um supervisor da
Instituicdo de Ensino, com vistas a oportunizar ao aluno experiéncia profissional néo
obrigatéria para o término de seu curso. E realizado com a concessdo de bolsa de
estagio.

4.13 Estagio obrigatério

Estagio previsto no curriculo do curso como requisito necesséario a aprovacado do
estudante e a obtencdo de seu diploma, hipotese em que o estudante tera um
supervisor de estagio na Instituicio de Ensino e outro na Instituicdo Concedente. E
realizado sem a concesséao de bolsa de estagio.

4.14  Extingéo

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

4.15 Fundacao de Apoio

Criada com a finalidade de dar apoio a projetos de pesquisa, ensino e extensao,
projetos de desenvolvimento institucional, cientifico, tecnologico e projetos de
estimulo a inovacédo de interesse das ICTSs, registrada e credenciada no Ministério da
Educacao e no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicacdes, nos
termos da Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e das demais legislacdes
pertinentes nas esferas estadual, distrital e municipal.
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4.16 Plano de Estagio

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

417 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.

4.18 Termo de Compromisso de Estagio — TCE

Instrumento juridico, regido pela Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, celebrado
entre o estudante, a Embrapa e a Instituicho de Ensino, que regulamenta as
obrigacdes das partes e as condicdes necessarias a execucao do estagio.

5. Siglas e abreviaturas
S&o usadas no texto desta Norma as seguintes siglas:

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas
DF - Distrito Federal
DOU - Diario Oficial da Uniédo
EJA - Educacao de Jovens e Adultos
EPI - Equipamento de Protecéo Individual
GAAP - Geréncia-Adjunta de Administragcdo e Atendimento de Pessoal
IE - Instituicdo de Ensino
LDB - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
MEC - Ministério da Educacéo
PD&I - Pesquisa, Desenvolvimento & Inovagéo
PROEJA - Programa Nacional de Integracdo da Educacgéo Profissional com a
Educacao Basica na Modalidade de Educacéo de Jovens e Adultos
RG - Regqistro Geral
SAIC - Sistema de Acompanhamento de Instrumentos Contratuais
RUBRICA PAGINA
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SEI - Sistema Eletronico de Informagdes

SGP - Setor de Gestéo de Pessoas

SUSEC - Superintendéncia de Servicos Compartilhados
TCE - Termo de Compromisso de Estagio

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 é concedido a estudantes que estejam regularmente matriculados
e frequentando uma das seguintes fases da educacao escolar: Ensino Fundamental
(a partir do 6° ano), Ensino Médio, Educacao Profissional e Tecnoldgica, Ensino
Superior e Pés-graduacao, incluindo a Educacgéo Especial e a Educacédo de Jovens e
Adultos.

6.3 Havendo disponibilidade orgamentéria e financeira e interesse em conceder
estagio ndo obrigatdrio, as Unidades devem contratar Agentes de Integracdo para
executar os procedimentos previstos nesta Norma, observando, para tanto, as
disposicfes da Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, o Regulamento de Licitacdes,
Contratos e Convénios, integrante do Manual de Normas da Embrapa, e demais
disposicdes legais aplicaveis.

6.4 No caso de projetos de PD&l, que sdo desenvolvidos em parceria com
Fundacbes de Apoio, as Unidades podem conceder estagio nao obrigatoério,
remunerado pela Fundacdo de Apoio, para realizacdo de atividades exclusivas de
pesquisa, desde que haja previsdo no plano de trabalho das despesas com a bolsa
de estagio e com o auxilio transporte pecuniério, indicando, de forma clara, seus
valores, periodicidade e duracao.

6.4.1 Os valores relacionados a bolsa de estagio e ao auxilio-transporte
pecuniario deverdo observar os limites definidos na Instrucdo de Servico a ser
publicada pela SUSEC.

6.4.2 A vigéncia do Termo de Compromisso ndo podera ultrapassar a data de
término de execucao dos projetos de PD&I, respeitando-se o limite maximo de 2 (dois)
anos.

6.4.3 O plano de atividades do estagiario devera ser elaborado em conformidade
RUBRICA PAGINA
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com o Projeto de Atividade ou Projeto de PD&l em desenvolvimento e assinado pelas
partes e pelos intervenientes.

6.4.4 Além de vincular-se ao Convénio para Concessao de Estagio, firmado entre
a Embrapa e a IE, o Termo de Compromisso devera vincular-se aos instrumentos
juridicos relacionados a parcerias com Fundacfes de Apoio.

6.5 A concesséao de estagio esta condicionada a prévia celebracdo de convénio
com a IE, no qual estejam estabelecidas as condicGes para realizacdo de estagios,
bem como a sua vigéncia, renovavel mediante aditivo. Devem constar ainda as areas
de atuacdo a serem desenvolvidas pelos estudantes, desde que guardem estrita
correlagcdo com a proposta pedagdgica do curso e as atribuices desempenhadas pela
Embrapa.

6.5.1 A Embrapa, na celebracdo dos convénios é representada, nas UDs, pelos
respectivos Chefes-Gerais, e, na Sede, pelo Superintendente de Servicos
Compartilhados, exercendo essas atribuicdes seus correspondentes substitutos
eventuais, devidamente designados por Portaria do Presidente, em casos de
auséncias ou impedimentos dos titulares.

6.5.2 A GAAP, no DF, e o0 SGP, nas demais localidades, devem encaminhar as
areas responsaveis 0s convénios de concessédo de estagio firmados para a devida
validacdo e controle no SAIC e publicacdo no D.O.U.

6.5.3 Caso seja adotado o procedimento previsto na secédo 6.3 desta Norma, a
responsabilidade pela celebracdo dos convénios com as IEs é do Agente de
Integracao.

6.6 A duracdo do estagio, na Embrapa, ndo pode exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagiario com deficiéncia.

6.7 A Embrapa deve providenciar seguro contra acidentes pessoais para 0S
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 secao 6.3 desta Norma, a
responsabilidade pela formalizacdo do seguro contra acidentes pessoais é do Agente
de Integracéo, devendo-se indicar o numero da apodlice no TCE.

6.8 As Unidades devem proporcionar condi¢cdes adequadas para a realizacdo do
estagio, providenciando, quando o estagiario estiver exposto a riscos ambientais, o
adequado EPI, além de respeitar, em caso de estagiarios de ensino especial, as
respectivas necessidades destes.

6.8.1 As atividades do estagio ndo podem ser realizadas fora da Unidade
RUBRICA PAGINA
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contratante, salvo se justificado e acordado entre educando, IE e Unidade concedente,
constando no plano de estagio.

6.8.2 No que se refere ao item 6.8.1, as atividades devem ser acompanhadas
pelo supervisor da Unidade concedente ou empregado devidamente designado para
tal.

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

6.10 As vagas de estagio do ensino médio profissional, do ensino superior e pos-
graduacéo sao definidas de acordo com a necessidade da Unidade, néo se limitando
ao percentual definido na se¢ao 6.9.

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

6.11.1 O percentual de 10% reservado aos alunos com deficiéncia é destinado ao
estudante cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

6.11.2 Para cada 03 (trés) estudantes convocados da lista universal, 1 (uma) vaga
deve ser destinada e necessariamente preenchida por candidato com deficiéncia.

6.12 O empregado supervisor responsabilizar-se-4 por, no maximo, 10 (dez)
estagiarios.

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

6.14 Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a salde e seguran¢ca no
trabalho, sendo sua implementacédo de responsabilidade da Unidade concedente do
estagio.

6.15 O processo de estagio abrange as seguintes etapas:
a) Recrutamento, selecao e contratacao.
b) Execucéo e acompanhamento.
c) Desligamento.
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7. Etapade recrutamento, selecédo e contratagdo

7.1 Os procedimentos de recrutamento e contratacdo sao realizados pela area de
gestdo de pessoas, conforme planejamento e necessidades estabelecidas por cada
Unidade.

7.1.1 A GAAP, no DF, e o SGP, nas demais localidades, sdo responsaveis por
promover agfes de captacdo, junto as Instituicbes de Ensino, utilizando diversos
meios de comunicacgao, com vistas a divulgar as oportunidades de estagio existentes,
possibilitando ampla participacdo de candidatos interessados em estagiar na
Empresa.

7.1.2 Caso seja adotado o procedimento previsto na se¢édo 6.3 desta Norma, as
acOes de recrutamento, selecdo e contratacdo devem ser realizadas pelos Agentes
de Integragéo.

7.2 A selecédo dos candidatos é realizada pela area solicitante, sob orientacédo da
area de gestdo de pessoas de cada Unidade, observando a disponibilidade e
especificidade das vagas de estagio, devendo, durante o processo seletivo informar
aos candidatos as responsabilidades e atividades previstas para atuarem como
estagiarios na Embrapa.

7.3 A area solicitante estabelece os critérios de selecdo dos candidatos a estagio,
gue podem incluir, mas sem limitar-se a:

a) desempenho académico;
b) analise do curriculo;
c) perfil do candidato em relacdo as atividades a serem desenvolvidas no
estagio.
7.4 O estagio pode ser concedido a qualquer época doano, tendo inicio,
preferencialmente, na primeira semana de cada més.

7.5 Deve ser celebrado, com cada estagiario selecionado, um TCE, conforme
minuta pré-aprovada pela area juridica, com a interveniéncia necessaria da IE,
fazendo-se expressa referéncia ao convénio de que trata a secéo 6.5.

75.1 O TCE deve ter duracdo méxima de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo, observadas as condi¢des legais de sua continuidade,
até atingir o maximo de 2 (dois) anos, findando-se, obrigatoriamente, ao término do
curso do estagiario, prevalecendo o que ocorrer primeiro.

7.5.2 Caso o estudante seja maior de 16 (dezesseis) e menor de 18 (dezoito)
anos, o TCE deve ser assinado, também, por seu responsavel legal.
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7.6  Deve ser celebrado Plano de Estagio com cada estagiario, conforme Anexo A,
sendo necessarias as assinaturas do estagiario e respectivo supervisor, bem como da
IE.

7.7 As areas solicitantes devem disponibilizar e encaminhar, via SEI, & area de
gestdo de pessoas das Unidades, os seguintes documentos para a contratacdo do
estagiario selecionado:

a) plano de estagio, com a descricdo das atividades (Anexo A);

b) declaracao de matricula da IE;

c) historico escolar e grade curricular (nivel superior) ou boletim (niveis
fundamental e médio);

d) 1 (uma) foto 3x4 (digital);

e) copia da carteira de identidade e do CPF;

f) cdpia do comprovante de residéncia.

7.8 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, pela IE e pela Embrapa.

7.9 A GAAP, no DF, e o SGP, nas demais localidades, € responsavel por
cadastrar, no sistema informatizado de gestéo, os dados pessoais e contratuais do
estagiario contratado.

7.10 O estagio concedido a estudante vinculado a universidade estrangeira sera
articulado com a interveniéncia da area internacional, que deve orientar a GAAP, no
DF, e o SGP, nas demais localidades, quanto aos procedimentos e documentos
necessarios.

8. Etapa de execuc¢do e acompanhamento

8.1 O detalhamento das atividades previstas no plano de estagio é feito pelo
empregado supervisor, que deve acompanhar sua execuc¢do pelo estagiério,
orientando e ajustando o desempenho, sempre que necessario.

8.2 Jornada de atividade:

8.2.1 A jornada de atividade do estagio, compativel com as atividades escolares,
é definida no TCE. Deve observar o horario de funcionamento da Unidade e respeitar
0s seguintes limites:

a) carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 20 (vinte)
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horas para estudantes de educacao especial e do ensino fundamental, na
modalidade profissional de EJA; respeitando o limite de 4 (quatro) horas
diarias;

b) carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 30 (trinta)
horas para estudantes de ensino médio e superior; respeitando o limite de
6 (horas) diarias;

c) carga horéria de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais para
estudantes de ensino médio e superior, cujos cursos alternam teoria e
pratica, nos periodos em que nao estejam programadas aulas presenciais,
desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da IE.

8.2.2 A jornada de atividade do estagiario pode ser alterada (mudanca de turno,
aumento ou diminuicdo da carga horaria, entre outras), desde que ratificada pelo
supervisor do estagiario e estabelecida em termo aditivo, conforme minuta pré-
aprovada pela area juridica.

8.2.3 A carga horéria dos estagiarios pode ser reduzida a metade nos periodos
de avaliacdo de aprendizagem, mediante apresentacéo de declaracao da IE.

8.2.4 Excepcionalmente, a jornada de atividade do estagiario pode ser
flexibilizada pelo empregado supervisor, desde que mantida sua supervisdo e
observada a carga horaria semanal.

8.3 Os estagiarios devem anotar suas entradas e saidas durante a jornada de
atividade, por meio de mecanismos de registro apropriados, definidos pela GAAP, no
DF, e pelo SGP, nas demais localidades.

8.3.1 E permitida a liberac&o de horario para atividades académicas, desde que
precedida de prévia autorizacdo do supervisor do estagiario, mediante apresentacéo
de comprovacédo da IE e respeitando-se o limite maximo de liberacdo de 05 (cinco)
dias Uteis por semestre.

8.3.2 Mensalmente o supervisor deve homologar o registro da frequéncia do
estagiario, podendo autorizar a compensacdao de horas, observados os procedimentos
de controle definidos pela GAAP, no DF, e pelo SGP, nas demais localidades.

8.3.3 As faltas e os atrasos podem ser compensados, a critério do supervisor do
estagio, até o més subsequente ao do més de ocorréncia, desde que ndo acarretem
prejuizo as atividades académicas do estudante e nao ultrapassem 6 (seis) horas
diarias.

8.3.4 A bolsa mensal de estagio sera paga proporcionalmente a frequéncia do

estagiario, descontando-se, na folha de pagamento correspondente ao més da
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frequéncia apurada, as horas diarias nao realizadas previstas no TCE.
8.4 Bolsa de estagio e auxilio-transporte:

8.4.1 O valor da bolsa de estagio é estabelecido pela GAAP, na Sede, e pelo
Chefe Geral, nas UDs, respeitados o orcamento da Unidade, os valores praticados
em cada regido e os limites maximos constantes de Instrucdo de Servico a ser
publicada pela SUSEC.

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

8.4.3 O estagiario, incorporado ao programa de estagio ndo obrigatorio, recebe,
também, auxilio-transporte em pecunia, conforme valor constante em Instrucdo de
Servigo.

8.4.4 A utilizac&o de 6nibus da Empresa deve observar norma propria e, em caso
de concesséo, deve constar no TCE e ser de forma ndo cumulativa com o auxilio-
transporte em pecunia, salvo se cobrir parte do trajeto.

8.4.5 A bolsa de estagio e o auxilio-transporte sdo pagos pelo Agente de
Integracao, caso seja adotado o procedimento previsto na secdo 6.3 desta Norma, ou
por Fundacao de Apoio, conforme sec¢ao 6.4.

8.4.6 A Embrapa ndo pode pagar diretamente a bolsa de estagio e o auxilio-
transporte aos estagiarios ndo obrigatorios.

8.4.7 A bolsa de estagio é paga diretamente ao estagiario até o 10° (décimo) dia
atil do més subsequente ao vencido, em conformidade com a frequéncia apurada no
més de referéncia.

8.5 Recesso:

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

8.5.2 Caso o estéagio tenha duracéo inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso sao
concedidos de maneira proporcional aos dias estagiados, observadas as faltas
injustificadas no cOmputo do recesso.

8.5.3 O recesso sera remunerado quando o estagio também o for.

8.5.4 Durante o periodo de recesso, ndo é concedido o pagamento do auxilio-
transporte ao estagiario nao obrigatorio.
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8.5.5 O recesso deve ser concedido dentro do periodo da vigéncia do TCE.
8.5.6 E permitido o fracionamento do recesso em até 2 (duas) etapas, concedido

por periodo ndo inferior a 05 dias, preferencialmente nas férias escolares do
estagiario, desde que haja concordancia entre as partes (Embrapa, supervisor do
estagiario e estagiario).

8.5.7 A partir do segundo més de vigéncia do contrato de estagio, pode ser
concedido o recesso proporcional ao estagiario, conforme quantidade de dias
trabalhados.

8.6 Viagens a servico:

8.6.1 As viagens a servico de estagiarios caracterizam-se pelo afastamento a
trabalho para outros pontos do territério nacional diferente daquele em que esta
localizada a sua Unidade de lotacdo, em carater eventual ou transitorio.

8.6.2 O estagiario pode, mediante prévio ajuste com o empregado supervisor,
realizar viagens a servi¢o, desde que sejam deslocamentos curtos, sem ultrapassar a
carga horaria diaria prevista, que as atividades a serem realizadas sejam compativeis
com o aprendizado previamente ajustado no plano de estagio, e que a finalidade seja
complementar o estudo com a préatica profissional.

8.6.3 N&o é possivel efetuar o pagamento de passagens e diarias de viagem a
estagiarios.
8.6.4 Estagiarios somente podem viajar a servico se forem maiores de 18 anos

e estiverem em companhia de um empregado da Unidade, que supervisionara suas
atividades.

8.7 A participacdo em treinamentos coletivos de empregados promovidos pela
Unidade é facultada ao estagiario, desde que haja autorizacéo prévia do empregado
supervisor e disponibilidade de vagas, ndo implicando em custos adicionais a
Embrapa.

8.8 A transferéncia do estagiario entre setores de uma mesma area ou areas de
uma mesma Unidade ou entre Unidades da Sede condiciona-se a:

a) negociagao prévia entre os empregados supervisores, atual e futuro;
b) atualizacdo dos documentos de contratacao (plano de estagio e TCE); e
c) atualizacao do registro no sistema informatizado de gestéo de pessoas.

8.9 Quando houver interesse na renovacdo do estagio, o empregado supervisor
deve encaminhar a GAAP, no DF, e ao SGP, nas demais localidades, os seguintes
documentos para renovagao, conforme minutas pré-aprovadas:
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a) plano de estagio para o novo periodo (Anexo A);
b) declaracdo de matricula;
c) histdrico escolar (nivel superior) ou boletim (niveis fundamental e médio).

9. Etapade desligamento
9.1 O est4gio cessara nos seguintes casos:
a) conveniéncia técnica, financeira ou administrativa da Embrapa;

b) 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;

d) conclusédo, abandono de curso ou trancamento da matricula pelo aluno
junto a IE interveniente;

e) mudanca de IE;

f) descumprimento das clausulas ou condi¢des estabelecidas no TCE;
g) quando atingido o prazo limite de 2 (dois) anos;

h) ao final do prazo estabelecido no TCE, se ele n&o for prorrogado;

i) extincdo do convénio com a IE;

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

k) pela auséncia injustificada por 5 (cinco) dias uteis consecutivos ou 10 (dez)
dias intercalados no periodo de 30 (trinta) dias.

9.2 O desligamento ocorrera apés a entrega, pelo empregado supervisor, via SEI,
a GAAP, no DF, e ao SGP, nas demais localidades, dos seguintes documentos:

a) nada consta da biblioteca, nas Unidades que tém esta estrutura;
b) frequéncias apuradas;

c¢) formulario de avaliacdo do estagiario preenchido, assinado e datado pelo
empregado supervisor (Anexo B ou modelo adotado pelo Agente de
Integracao, se for o caso);

d) formulario de avaliacdo do estagio preenchido, assinado e datado pelo
estagiario (Anexo C, ou modelo adotado pelo Agente de Integracéo, se for
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0 caso);
e) cracha, nas Unidades que utilizam;

f) comprovante de entrega, por parte do estagiario, de EPIs; com excecédo de
materiais descartaveis; e

g) relatorio do projeto, caso o estagiario esteja vinculado a algum.

9.3 A GAAP, no DF, e o SGP, nas demais localidades, devem emitir, ao término
do estagio com aproveitamento, o correspondente certificado de estagio, fazendo
constar os seguintes dados:

a) identificacdo do estagiario (nome, nacionalidade, RG, CPF e outros dados
que se entender necessarios);

b) curso e IE do estudante;

¢) Unidade de lotacao e éarea;

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

e) atividades desenvolvidas no estagio, conforme previsto no plano de
estagio; e

f) avaliacdo quanto ao aproveitamento.

9.3.1 A emissdo do certificado de estagio esta condicionada a entrega da
documentagdo mencionada na secao 9.2.

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

9.5 Caso o estagiario, na data do desligamento, ndo tenha usufruido os dias de
recesso a que tem direito, excepcionalmente, devera recebé-los em pecunia.

10. Responsabilidades
10.1 Da GAAP:
a) coordenar o processo de estagio na Empresa;

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

c) orientar o estagiario em relagdo as praticas adotadas pela Embrapa, por
meio de acdes estruturadas visando a socializacao do estudante, em acao
coordenada com as areas de gestao de pessoas das Unidades;
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d) expedir documentos orientadores necessarios para o desenvolvimento do
processo de estagio;

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

f) prever anualmente, em seu or¢camento, OS recursos necessarios a
contratacdo de estagiarios para o DF, de acordo com o numero de vagas
de estagio remunerado existentes e com a tabela de valores de bolsa de
estagio publicada em Instrucédo de Servico;

g) propor roteiro basico de treinamento introdutério para estagiarios da
Embrapa e executa-lo para os estagiarios do DF;

h) no ato da contratacdo, informar aos estagiarios obrigatdrios e pagos via
Fundacao de Apoio vinculada, os procedimentos contidos nesta norma e
fornecer, obrigatoriamente, a proposta de seguro de acidentes pessoais,
para preenchimento e assinatura do estagiario;

i) incluir ou excluir, no ambito do DF, mensalmente, estagiarios no sistema
informatizado de gestdo de pessoas para fins de seguro contra acidentes
pessoais, caso ndo seja contratado Agente de Integracao;

) viabilizar, no ambito do DF, alteracdes na jornada de estagio, prorrogacao
no periodo do estagio e/ou de supervisor, mediante termo aditivo ao TCE,
conforme minuta pré-aprovada pela area juridica;

k) solicitar, no inicio de cada semestre ou a qualquer momento, comprovacao,
pelos estagiarios obrigatorios ou pagos via Fundacédo de Apoio, de vinculo
com a IE em relacdo ao curso/programa durante a vigéncia do estagio;

[) providenciar o cadastramento, a contratacdo, a renovacao, o distrato e
demais registros no sistema informatizado de gestao de pessoas;

m)firmar e gerir, no &mbito do DF, o contrato com Agente de Integracdo, caso
opte pela contratacao de estagiario ndo obrigatério;

n) firmar convénio de estagio com IE para fins de recebimento de estagiario
obrigatério ou pago via Fundacéo.
Do SGP:

a) coordenar o processo de estagio na Unidade, propondo procedimentos e
melhorias para sua otimizacao;

b) orientar o estagiario em relagcdo as praticas adotadas pela Embrapa, por
meio de acdes estruturadas visando a socializacao do estudante, em acao
coordenada com a GAAP;
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C) prever anualmente, em seus or¢camentos, OS recursos necessarios a
contratacao de estagiarios, de acordo com o numero de vagas de estagio
remunerado existentes e com a tabela especifica (Instrucéo de Servico);

d) executar o roteiro basico de treinamento introdutério dos estagiarios da
Unidade;

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

f) viabilizar alteracdes na jornada de estagio, prorrogacdo no periodo do
estagio e/ou de supervisor, mediante termo aditivo ao TCE, conforme
minuta pré-aprovada pela area juridica;

g) solicitar, no inicio de cada semestre ou a qualquer momento, comprovacao,
pelos estagiarios obrigatorios ou pagos via Fundacéo, de vinculo com a IE
em relacdo ao curso/programa durante a vigéncia do estagio;

h) entregar, semestralmente na IE, relatério de atividades, elaborado pelo
empregado supervisor com visto obrigatério do estagiario obrigatério e nao
obrigatério pago por Fundacéo de Apoio;

i) providenciar o cadastramento, a contratacdo, a renovacao, o distrato e
demais registros no sistema informatizado de gestao de pessoas, conforme
calendario estabelecido para fins de envio das informacdes aos sistemas
de controle do Governo Federal;

j) conferir continuamente as informacdes registradas no sistema
informatizado de gestdo de pessoas e providenciar as correcdes
necessarias para fins de prestacdo de contas aos 6rgdos do Governo
Federal,

k) firmar e gerir, em ambito local, o contrato com Agente de Integracédo, caso
opte pela contratacao de estagiario ndo obrigatério;

[) fornecer orientagdo e EPI aos estagiarios, quando necessarios para
realizacdo de suas atividades e em consonancia com as normas da CIPA;

m)firmar convénio de estagio com IE para fins de recebimento de estagiario
obrigatério ou pago via Fundacéo.

10.3 Da area financeira e contabil, na Sede ou nas UDs:
a) creditar ao Agente de Integracdo, caso seja contratado, os valores
RUBRICA PAGINA
18/26

Ano XLIX - BCA N° 45, de 18.09.2023



En@a

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

TITULO: Estagio de Complementacdo Educacional da
Embrapa

037.009.004.002

10.4

10.5

acordados no respectivo instrumento juridico, de forma que o pagamento
aos estagiarios ocorra até o 10° (décimo) dia atil do més subsequente ao
vencido;

b) fornecer a GAAP informacdes referentes ao orgamento executado em
contratos com Agentes de Integracao.

Da area juridica:

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

b) informar e disponibilizar, as Unidades interessadas, os instrumentos
juridicos relacionados ao processo;

c) ajuizar agdes em caso de recebimento indevido da bolsa de estagio por
estagiarios.

Do Estagiario:

a) cumprir todas as atividades do estagio, as instrucfes, as recomendacoes
normativas relativas ao estagio emanadas da IE e da Embrapa;

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

c) atuar com zelo e dedicacdo na execucdo de suas atribuicdes, ndo fazendo
uso indevido de bens e materiais disponibilizados no ambiente de trabalho;

d) manter total reserva em relagdo a quaisquer dados ou informacdes
confidenciais/sigilosas a que venha ter acesso em razéo de sua atuagao no
cumprimento do estagio, ndo as repassando a terceiros;

e) preencher e assinar a proposta de seguro de acidentes pessoais no ato da
contratacao;

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

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

h) 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,;

i) comunicar a0 empregado supervisor, com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias uteis, qualquer fato que possa resultar no cancelamento do
estagio, seja por trancamento, desisténcia ou concluséo do curso;
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J) preencher a avaliacdo de estagio ao término do contrato;

k) cumprir as disposi¢des 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) selecionar os estagiarios que ficardo sob sua supervisao, estabelecendo
previamente o perfil necessario e as atividades que o estagiario devera
realizar;

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

C) orientar continuamente o0s estagiarios técnica e profissionalmente,
ressaltando comportamentos, atitudes e posturas adequadas conforme
codigos de conduta e ética da Embrapa,;

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

e) elaborar, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatorio de
atividades, com visto obrigatorio do estagiério;

f) manter conduta compativel com a ética, o respeito, 0os bons costumes e a
probidade administrativa no desenvolvimento do estagio e trato com o
estagiario;

g) encaminhar no dia Gtil seguinte ao término de cada més, a GAAP, no DF,

e ao SGP, nas demais localidades, o registro de frequéncia dos estagiarios
sob sua supervisdo, apds sua revisdo e assinatura;

h) comunicar, por escrito, a GAAP, no DF, e ao SGP, nas demais localidades,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, qualquer fato que possa
resultar no cancelamento do estagio;

i) preencher a avaliacdo do estagiario, quando solicitar seu pedido de
desligamento, encaminhando-a a GAAP, no DF, e ao SGP, nas demais
localidades, conforme o caso.

11. Disposicoes transitorias

11.1 A GAAP emitira instrugéo de servigo contendo os valores maximos de bolsa
de estagio e podera emitir, em qualquer época, instrucdes de servico adicionais para
o fiel cumprimento desta Norma.
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11.2  As UDs que possuam numero superior de estagiarios consoante o previsto na
secdo 6.9 desta norma, terdo o prazo de 01 (um) ano a partir da publicacdo deste
normativo para se adequar ao percentual disposto na referida secao.

11.3 Os casos omissos a esta Norma serao resolvidos pela Diretoria-Executiva de
Pessoas, Servicos e Financas.
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Anexo A (normativo)

PLANO DE ESTAGIO

IDENTIFICAGAO DO ESTUDANTE:

Nome

Série/Curso:

Instituicdo de Ensino:

SUPERVISOR

Nome:

Cargo

Formacéo:

UNIDADE:

PERIODO DO ESTAGIO:

PROGRAMACAO DE ATIVIDADES

NSRS

Orientacdes:

1. Programacéo de atividades: atividades a serem executadas no periodo do estagio e seraorelacionadas
apenas as macroatividades.

De acordo:
Supervisor do Estagiario na Embrapa Instituicdo de Ensino
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Estagiario
Anexo B (Informativo)

AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELO EMPREGADO SUPERVISOR

Prezado Supervisor,

Este formulario tem por objetivo avaliar o desempenho do estagiario e, também, obter informacdes, opinides
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 cadaitem
e assinale com um X o espaco que corresponde a sua opinido.

Responda a todas as questdes com atenc¢éo e sinceridade. Ao final, pedimos sua identificacdo para fins de
andlise dos dados.

Sugere-se que a avaliagdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seu estagiarioa
fim de compartilhar impressfes e esclarecer davidas.

Sua colaboragéo 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 3] 4 5

01.] O estagiario cumpre os prazos definidos para cada atividade.

02 O estagiario participa nas reunies de trabalho, quando convidado, com
" | contribui¢bes pertinentes.

03 O estagiario colabora e se integra a outros colegas de trabalho na
realizagdo 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 area em queatua.

O estagiario demonstra interesse em aprender as atividades previstas

06. no plano de estagio.

07.] O estagiario demonstra organiza¢do no ambiente de trabalho.

08. | O estagiario busca minha orientagdo, caso tenha dividas.

09 Problemas pessoais do estagiario prejudicam a execucdo de suas
" | tarefas.

10 Compromissos escolares (provas, trabalhos, etc.) do estagiario
prejudicam a execuc¢ao de suas tarefas.

O estagiario atende aos clientes internos e externos de acordo com o

11 padrdo da Empresa.

Postura Profissional 1 2 3 4 5

12. | O estagiario € pontual.

13. | O estagiario € assiduo.
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14 A apresentacdo pessoal do estagiario € adequada ao ambiente de
" | trabalho.
15. | O comportamento do estagiario é adequado ao ambiente de trabalho.
16. 19 estagiario faz atividades escolares no horario de estagio, em
" | detrimento das tarefas previstas.
17.] O estagiario procura conservar 0s materiais e equipamentos utilizados.
Suporte 1 2 3 4 5
18 O estagiario possui 0s equipamentos necessarios ao bom
" | desenvolvimento das atividades (telefone, computador, software, etc.).
19 O mobiliario disponivel para o estagiario trabalhar (mesa, cadeira,
" | arquivos, etc.) sdo adequados.
20 O estagiario conta com o auxilio dos colegas de trabalho para realizar as
" | atividades e esclarecer duvidas.
As condi¢bes do espaco fisico (limpeza, nivel de ruido, temperatura,
21.|iluminacdo) sd@o adequadas para realizacdo das atividades pelo
estagiario.
29 Q_s atividades que o estagiario realiza séo adequadas a sua carga horaria
" | diaria.
Observacgdes e sugestdes do empregado supervisor quanto ao estagiario e ao processo de estagio:
Supervisor:
Estagiario:
Departamento / Superviséo ou Setor / Area:
Data: / /
A GAAP/SGP agradece sua colaboracgéo!
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Anexo C (Informativo)

AVALIACAO DO ESTAGIO PELO ESTAGIARIO

Prezado Estagiario,
Esta avaliacdo tem por objetivo obter informacdes e sugestdes 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 cadaitem
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 identificacéo para fins de
andlise de dados.

Sugere-se que a avaliagdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seusupervisor
afim de compartilhar impressées e esclarecer duvidas.

Nunca Raramente As Vezes Freguentemente Sempre
1 2 3 4 5
Quanto a supervisao 112]13]41]5

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

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

02. trabalho.

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

04. | Meu supervisor me passa atividades que estao previstas no plano de estagio.

Meu supervisor me mantém informado sobre as atividades previstas na minha

05. Unidade/area em que atuo.

Meu supervisor me orienta sobre como lidar com situa¢des de conflito com

06. membros da equipe de trabalho, caso ocorram.

07 Meu supervisor me permite aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos na
" | escola/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 fago as atividades corretamente.

11 | Meu supervisor acata minhas sugestdes quando sao adequadas.

Quanto ao desempenho 112]13]4]5
12 A qualidade do trabalho melhora quando eu recebo feedback do meu
" | supervisor.

13. | A equipe reconhece a qualidade do meu trabalho.
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Quanto ao suporte 314
14 Os materiais disponiveis (papel, lapis, caneta, etc.) sdo suficientes para eu
" | executar minhas atividades.
15 Os equipamentos disponiveis (telefone, computador, software, etc.) séo
" | suficientes, para eu executar minhas atividades.
16. | O mobiliario disponivel para trabalhar (mesa, cadeiras, arquivo) é adequado.
17 No que se refere ao espago (limpeza, temperatura, iluminagao, nivel de ruido),
" | o local de trabalho é adequado para eu executar minhas tarefas.
18. | Posso contar com o auxilio dos colegas quando preciso, em alguma atividade.
Quanto a Aprendizagem 31|14
19. | As atividades que realizei contribuiram para o meu aprendizado.
20 As atividades previstas no meu plano de estagio estavam alinhadas ao meu
" | curso.
21 O estagio possibilitou ter uma visédo profissional do funcionamento de uma
" | empresa publica.
22. | O estagio realizado me ajudou a desenvolver minha postura profissional.
23. | O est4gio realizado contribuiu para o desenvolvimento de novas habilidades.
o4 Com a experiéncia adquirida me sinto mais seguro para ingressar no mercado
" | de trabalho.
Estagiério, fique a vontade para fazer observacdes e sugestfes quanto ao estagio.
Estagiario:
Supervisor:
Curso / Faculdade:
Unidade:
Data: / /
A GAAP/SGP agradece sua colaboracgéo!
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