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Portaria Normativa FF n° 018/2003

Data da emissdo: 30/01/2003
Assunto: Sele¢iio e Contratacio de Estagiiarios

Data de vigéncia: 30/01/2003

A Diretora Executiva da Fundacéo para a Conservagdo e a Produgdo Florestal do
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias;

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos utilizados no
processo de selecdio e contratagdio de estagidrios € de garantir a contratagdo de
candidatos com perfil mais adequado para as vagas oferecidas,

Resolve:

Artigo 1°: Toda solicitagio de contratagdo ou de prorrogacio de contrato de
estdgio devera ser realizada a Diretoria Executiva, sendo, em caso de aprovacio,
encaminhada ao Setor de Recursos Humanos.

Artigo 2°: A solicitagdo a que se refere o artigo anterior devera se dar por meio do
preenchimento do formuléario “Solicitacio de Contratagdo / Pronoga(;ao de
Contrato de Estagio”, conforme modelo anexo.

Artigo 3°: O Setor de Recursos Humanos, de posse da solicitagdo, providenciara,
simultancamente, a comunicacdo da abertura da vaga ao Centro de Integracdio
Empresa Escola — C.LE.E. e ao “Grupo de Trabalho para Elaborac¢éo de Materiais
de Divulgac¢do”, que procedera a divulgacfio da vaga no site da Fundagéo Florestal.

Artigo 4°: Somente serdo submetidos a selegdio os candidatos oferecidos pelo
C.LE.E., de acordo com a disponibilidade de seu banco de dados.

Artigo 5° N@o podera participar da selecdo ¢ nem ser admitido para estagio
candidato que tenha até o 3° grau civil de parentesco com funcionario lotado na
area solicitante.

Artigo 6°: O Setor de Recursos Humanos da Fundagdo Florestal disponibilizara a g
area solicitante, para fins de selegdio prévia, o curriculo de cada candidato
oferecido pelo C.LEE., devendo em seguida convocar para entrevista os

—_—
SECRETARIA DO Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP GOVERNG DO ESTADO DE
MEIO AMBIENTE PABX (011) 6997-5000 - FAX ramal: 242 - e-mail: fflorestal@uol.com.br ?S SAO PAULO



candidatos que tiveram seus curriculos selecionados. O selecionador deverd
registrar, no verso do curriculo, a justificativa de selegdo prévia ou recusa do
candidato para entrevista.

Artigo 7°: A avaliagiio de cada candidato pela area solicitante sera realizada em
formulario préprio, conforme modelo anexo, devendo ser encaminhada ao Setor de
Recursos Humanos, ao final do processo.

Artigo 8% O processo de selecdo para cada vaga aberta deverd respeitar um
periodo minimo de 15 (quinze) dias ap6s o inicio da divulgacéio no site da
Fundagfo Florestal e da abertura de vaga no C.LE.E., com o objetivo de garantir o
maior nimero possivel de candidatos.

Artigo 9°: Concluido o processo de selecdo, o Setor de Recursos Humanos
solicitara ao “Grupo de Divulgacdo™ que retire do sife o aviso de vaga.

Artigo 10: O Setor de Recursos Humanos mantera arquivado, pelo periodo de seis
meses, os curriculos dos candidatos nfio selecionados com as respectivas
avaliagdes do selecionador, para fins de reapresentagio por ocasidio de abertura de
nova vaga com perfil similar. Ao final daquele prazo, os curriculos serdo
desprezados.

Artigo 11: O processo de selecdo para preenchimento das vagas ofertadas fora da
Capital devera seguir os mesmos procedimentos constantes da presente Portaria.

Artigo 12: Fica revogada a Portaria Normativa n.® 017/2003.

Artigo 13: A presente Portaria passa a vigorar a partir desta data.

FF — Diretoria Executiva, 30 de janeiro de 2003.

G @G«Mlda a(xydu[q \/‘I'D

Antonia Pereira de Avila Vio
Diretora Executiva
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SOLICITACAO DE CONTRATACAOQ / PRORROGACAO DE ESTAGIO

Area Solicitante:

Diretoria: Geréncia: Setor: Centro de custo:
Supervisor do Estagio:
Nome: Cargo/Fungéo:
CONTRATAGAO
{1 Nova [1 substituigsio sem mudanga no perfil {1 Substituigio com mudanga no perfil
{nos casos de “substituigio sem mudanga no perfil”, ndo preencher os campos de 1 a §)
Perfil da Vaga:
1) Curso: 2) Grau: 3} Ano/Semaestre;
4) Periodo: 1 Anual "] Semestral
5) Jomada didria: 1 8 horas [16 horas {7 4 horas

6) Atividades a serem desenvolvidas:

7) Justificativa da solicitag&o: (em caso de substituigéo, constar nome do estagiario a ser substituido)

PRORROGAGAOQ
Nome do Estagiario: Curso:
Justificativa da prorrogacao:
Data: [/ /
Supervisor do Estagio Gerente da Area Diretor da Area
Manifestacéo da Diretoria Executiva: Encaminhamento da Diretoria Adm. Financeira:

[] solicitagéo aprovada, a D.A.F. para providéncias. Ciente, a G.A./ R.H. para providéncias.
[] Solicitagéo reprovada, retome a &rea solicitante.

Data: [/ 1 Data: [/ [/
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AVALIAGAO DE CANDIDATO A ESTAGIO

Area Solicitante:
Diretoria: Geréncia; Setor: Centro de custo:

Avaliador/Entrevisiador:
Nome: Cargo/Fungao:

Nome do Candidato:

Este formulério destina-se a subsidiar o entrevistador na selegio do estudante com o perfil mais adequado para a vaga

oferecida.
Abaixo estiio descritos alguns aspectos importantes que devem ser abordados em uma entrevista. O entrevistador

podera acrescentar outros que julgar necessarios, ou seja, que podem influenciar positiva ou negativamente no decorrer
do estagio.

Aspectos: opgio pelo curso que esta realizando, facilidade de expressdo, autoconfianga, intengio em realizar o
estagio, cultura, organizacio e apresentacio de idéias, rapidez e compreensao durante a entrevista, influéncias
familiares no estagio, dados sociais, cursos extra-curriculares, experiéncia profissional, etc....

IMPRESSGOES DO ENTREVISTADOR

(sendo necessario, ulilize folha a parte)

CONCLUSAO

{descrever os aspectos mais importantes da avaliagio e seu resultado final)

Data: [ f

Avaliador/Entrevistador Gerente da Area Diretor da Area
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| Portaria Normativa FF N° 018/2003

Assunto: Selecdio e Contrataciio de Estagiérios

Data de Emissdo: 30. Janeiro. 2003
Data de Vigéncia: 30. Janeiro. 2003

Local/Setor

Data/ Visto

|IF — Diretoria Geral

|1F — Diviso de Administragio

IF — Divis3o de Dasonomia
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