PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 028/2006

Assunto: Dispde sobre a gestio de estagios
no ambito da Fundagio para a Data de Emissdo: 28/12/2005
Conservacio e a Producao Florestal do Data de Vigéncia: 15/02/2006
Estado de Sio Paulo

A Diretora Executiva da Fundagio para a Conservagéo e a Produg¢io Florestal do
Estado de Séao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias;

Considerando que o estdgio tem por finalidade propiciar ao estudante a
oportunidade do aprendizado pratico em areas e atividades relacionadas com a
sua formagdo escolar, de acordo com a disponibilidade e necessidade da
Fundacdo e;

Considerando que a operacionalizagdo das atividades de estagio deve seguir os
padrdes da Fundacdo e a Legislagdo vigente - Lei n° 6.494 de 07/12/1977 e
Decreto n® 87.497 de 18/08/1982 e suas atualizagdes;

RESOLVE:

Artigo 1° - A oferta de estdgios serd dirigida a estudantes nas seguintes
condic¢des:

1. O estudante devera estar regularmente matriculado e com freqiiéncia efetiva
em cursos vinculados a estrutura do ensino publico ou particular, de

~

educagdo superior, de educagdo profissional, do ensino médio e de educaqﬁK\\?

especial. _...N
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2. Néo ter parentesco com funciondrio da Fundagdo Florestal, até o 3° grau
civil, inclusive conjuge e enteados, excetuando-se o Parque Estadual
Intervales onde, para atender aos jovens da comunidade local, serd permitido
grau de parentesco com funciondrio da Fundagdo Florestal, desde que a
lotagdo do estagio ndo ocorra no mesmo Programa de Gestdo onde trabalha o
funciondrio parente.

3. A realizagdo do estagio curricular ndo acarretara vinculo empregaticio de
qualquer natureza, conforme disposto no Decreto Federal n® 87.497/82 de
18/08/82 e suas atualizagdes, que dispdem sobre o estdgio de estudantes.

Artigo 2° - A Diretoria Executiva, ouvidas as Diretorias Adjuntas, definira
anualmente, a partir da programacéo prevista, o Quadro Geral de Vagas de
Estagiarios da Fundagédo Florestal para o ano seguinte, conforme segue:

1. A programacdo de atividades e projetos sera elaborada pelas Diretorias
Adjuntas e respectivas Geréncias até maio, e a previsdo para solicitacdo de
vagas por atividade encaminhada a DAF/GA/SRH até o inicio de junho;

2. A DAF/GA/SRH consolidara o Quadro Geral de Vagas de Estagidrios da
Fundagdo Florestal para o ano seguinte e a previsdo orcamentiria para
estagiarios;

3. O Quadro Geral previsto serd submetido a deliberagio da Diretoria
Executiva;

4. Contrata¢des de estagiarios, em carater emergencial, deverdo ser deliberadas
pela Diretoria Executiva; e

5. A criagdo de novas vagas para estigio ¢ de competéncia exclusiva da
Diretoria Executiva.
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Artigo 3° - As contratagdes obedecerdo aos termos da Lei n®s 6.494 de 07/12/77,
regulamentada pelos Decretos n** 87.497 de 18/08/82 e 89.467 de 21/03/84.

Paragrafo 1° - Somente podera ser contratado como Estagidrio o estudante que:
e atender aos pré-requisitos mencionados no Artigo 1°;

e obter parecer favordvel em entrevista técnica realizada pelo Supervisor do
estagio;

e apresentar os documentos comprobatorios exigidos pela Fundagdo; e
e for considerado apto em exame médico pré admissional.

Paragrafo 2° - Os estagiarios selecionados serdo contratados até o dia 20 de
janeiro de cada ano.

Paragrafo 3° - A integragdo serd feita até o dia 15 de fevereiro de cada ano.

Artigo 4° - A duragdo do estdgio sera estabelecida no Termo de Compromisso,
de acordo com o prazo do estigio e a duragdo do curso, podendo ser renovado
desde que na sua totalidade nfo ultrapasse o periodo maximo de 24 meses,
mesmo nos casos de mudancga de curso.

Artigo 5° - A carga hordria diaria estabelecida para os estagios ¢ a seguinte:
1. 04 horas/dia, para estagio de nivel médio de natureza nio profissional;
2. 04 horas/dia, para estagio de nivel médio de natureza profissional;

3. 06 horas/dia, para estagio de nivel médio de natureza profissional;

4. 04 horas/dia para estagio de nivel superior; e

. N
5. 06 horas/dia, para estagio de nivel superior. _-ﬁ\:_,
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Paragrafo 1° - O estagiario devera cumprir sua carga horaria diaria, 4 (quatro) ou
6 (seis) horas, dentro do horario base de funcionamento da Fundagéo, ou seja,
entre 8 e 17:00 horas. O estagidrio com jornada de 6 (seis) horas didrias,
obrigatoriamente deverd cumprir intervalo de 1 (uma) hora para repouso e
alimentagéo.

Pardgrafo 2° - Os horarios de compensago estabelecidos pela Fundagdo poderdo
ser cumpridos pelo Estagiario, sem ultrapassar a carga horaria maxima semanal,
para ndo prejudicar seu horario escolar.

Paragrafo 3° - De acordo com a necessidade da area e mediante autorizacdo da
Diretoria Executiva e de comum acordo com o Estagidrio, podera haver
cumprimento de atividades em finais de semana/feriados, observando-se a carga
horaria maxima semanal, desde que acompanhado por um funcionario.

Artigo 6° - O Estagidrio podera ou ndo ter remuneragdo, conforme os itens a
seguir:

1. Estagio Remunerado

e o valor da bolsa-auxilio serd igual ao do total das horas registradas pelo
Estagidrio no més, multiplicado pelo valor hora, aplicados os descontos
estabelecidos neste instrumento normativo;

e as auséncias do Estagiario, bem como o ndo registro da hora realizada,
ndo serdo abonadas para efeito de pagamento da bolsa-auxilio;

e serdo proporcionados ao Estagiario, por liberalidade da Fundacio,
beneficios sempre que esta dispuser de recursos financeiros;

® por conta e a cargo da Fundagdo, o Estagiario estara protegido por um
seguro de acidentes pessoais; e

e 0 pagamento da bolsa-auxilio ocorrera no 1° dia util de cada més.
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2. Estagio Ndo-Remunerado

e o Estagiario sem bolsa-auxilio estara protegido por um seguro de

acidentes pessoais, conforme legislagdo vigente.

Artigo 7° - O valor da bolsa auxilio para os estagios remunerados obedecera a

seguinte tabela:

4 horas diarias

R$ 434,00

R$ 310,00

6 horas diarias

R$ 650,00

R$ 464,00

Artigo 8° - Completados 12 meses de estdgio e se houver prorrogagdo do
mesmo, o Estagiario tera direito a um periodo de recesso de 10 (dez) dias, sem
prejuizo de sua bolsa-auxilio no caso de estdgio remunerado, devendo

preferencialmente coincidir com suas férias escolares.

Artigo 9° - Os estdgios serdo supervisionados pelo supervisor do estdgio ou
superiores com as seguintes atribuigdes:

e proporcionar ao Estagidrio que atue, na medida do possivel, na mesma area

de estudo;

e providenciar a emissdo de Requisi¢do de Estagiario, preenchendo de forma
adequada todos os campos necessarios para caracterizagdo da vaga, bem

como as devidas aprovagdes, para encaminhamento a drea de RH;

e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Estagiario, treinando-o e
orientando-o a fim de criar condi¢des que possibilitem o entrosamento

empresa-escola, visando a formagéo e o aperfeigoamento profissional;
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quanto ao registro das horas estagiadas, cabe ao Supervisor de Estagio
aprovar as anotagdes do Estagiario;

fornecer relatdrios sobre a atuagdo e atividades do Estagiario na Fundagdo
quando solicitados pela Institui¢do de Ensino, devidamente preenchidos e
assinados;

comunicar por e-mail ou fax a Area de Recursos Humanos, em até 48 horas,
situagdes identificadas com o Estagiario, tais como: irregularidade,
abandono, encerramento, etc;

verificar junto a 4rea de Recursos Humanos o enquadramento/flexibilidade
do Estagiario em outra area se este ndo estiver se adaptando as atividades;

exigir o uso de equipamentos necessarios a protegdo individual,
disponibilizados pela Fundagdo ao Estagidrio, de acordo com as atividades

desempenhadas, permitindo a mesma prote¢do dada aos seus empregados; e

realizar avaliagdes periddicas do Estagiario.

Artigo 10 — A Diretoria Executiva nomeara uma comissdo para realizar
avaliagdes periddicas dos Estagiarios e dos relatorios de avaliagdo, propondo
medidas para a implementacgdo de agdes na gestdo de estagios.

Artigo 11 - Ao estagiario compete:

SECRETARIA DO
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freqiientar regularmente as aulas do seu curso;

apresentar, semestralmente, comprovante de matricula, tendo como objetivo
certificar a continuidade do curso;

cumprir a programagdo de estagio, comunicando seu Supervisor situacdes de
impossibilidade;

<
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e preencher os relatorios de estagio nas datas estabelecidas;

e cumprir as normas internas da Fundagfo, principalmente as relativas ao
estagio, que o estudante devera declarar expressamente conhecer;

e manter absoluto sigilo sobre o contetido de documentos e de informagdes
confidenciais relativos a Fundagéo;

e responder por perdas e danos decorrentes da inobservancia das normas
internas ou das constantes no Termo de Compromisso; e

e conservar os materiais e equipamentos fornecidos pela Fundagio para
desenvolvimento do estagio.

Artigo 12 — Considerando o prazo dos contratos, o Termo de Compromisso de
Estagio podera ser prorrogado conforme:

o interesse da Fundac@o e do estudante, desde que consoante as condi¢des
estabelecidas na legislagdo vigente e mediante aprova¢do da Instituicio de
Ensino;

e a avaliagdo de seu Supervisor considerar um desempenho satisfatorio do
Estagiario e este ndo houver sido reprovado ou tiver concluido o curso;

e a existéncia da vaga, desde que ndo ultrapasse o periodo de 24 meses; e

e o0s casos em que o Estagidrio (nivel superior) possuir dependéncias e/ou
adaptagdes a cursar, serd condicionada a renovagdo apOs andlise e
autorizagdo da Diretoria Executiva, desde que ndo ultrapasse o periodo total
de 24 (vinte e quatro) meses.

Artigo 13 - O estdgio sera considerado automaticamente encerrado nas
seguintes ocorréncias:

e conclusdo do curso; ’\\\\\:j
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e reprovagdo ou abandono do curso;
e trancamento de matricula;

e por iniciativa do Estagidrio mediante solicitagdo por escrito ao supervisor ou,
se for o caso, a sua Diretoria;

e por iniciativa do Supervisor mediante solicitagdo por escrito a sua Diretoria;

e em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida na
oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

e quando o estudante concluir 24 meses de estdgio na Fundagio;

e abandono do estagio, caracterizado por auséncia do Estagiario, sem qualquer
comunicagdo a Fundagédo, durante o periodo de uma semana;

e ndo apresentagdo da comprovagdo semestral de matricula, com a devida
evolugdo da escolaridade, nos prazos previstos; e

® ndo havendo solicitagdo de prorroga¢do por parte do Supervisor, com
exposi¢do de motivos a Diretoria Executiva.

Paragrafo inico - Quando o estagio deixar de ser cumprido por motivo de
doenga, formalmente justificada, cabera ao Supervisor decidir pela sua
continuidade ou rescisio.

Artigo 14 - Né&o havera em hipotese alguma, a efetivagdo de Estagiario como
empregado da Fundagio.

Artigo 15 - A Fundagfo ndo podera conceder estigio para alunos de Pos-
Graduag@o, Mestrado ou Doutorado, sob pena de configurar o vinculo
empregaticio.

Artigo 16 — Cabe a area de Recursos Humanos, sempre que necessério, orientar.

os Estagiarios, sanando duvidas ou dificuldades que vierem a surgir. _i\\\_,_;

SECRETARIA DO Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP ;K%MFRGTS

MEIO AMBIENTE PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br
www.fflorestal.sp.gov.br




Artigo 17 — Os estadgios em vigor deverdo ter seus contratos alterados para
adequacdo ao horario previsto.

Paragrafo Unico — Para os efeitos de duragio de estagios, fica estabelecido
como periodo de transi¢do aquele entre a data de assinatura da presente portaria
e 0 més de julho de 2006.

Artigo 18 - Os procedimentos administrativos a serem adotados, bem como as
informagdes a serem prestadas aos estagirios, estdo contidos nos Anexos A e B,
que integram esta Portaria para todos os efeitos.

Artigo 19 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva desta
Fundacao.

Artigo 20 — Fica revogada a Portaria Normativa FF n® 018/2003.

Artigo 21 — Esta Portaria entrara em vigor a partir de 15 de fevereiro de 2006. .

Sdo Paulo, 02 de fevereiro de 2006.

7 A oo i (jz wdra e C/4v " \/O
ANTONIA PEREIRA DE AVILA VIO
Diretora Executiva
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ANEXO A

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
I QUADRO GERAL DE VAGAS

i, Até o inicio do més de junho de cada ano, todas as Diretorias
deverdo encaminhar a DAF/GA/RH, através do formulario
PREVISAO DE SOLICITACAO DE VAGAS (ANEXO 1), o
quantitativo de vagas de estagio previsto para o ano seguinte,
contendo:

e Centro de custo que a vaga onerara;
e Atividade/Projeto que sera atendido; e
e Quantidade de vagas de acordo com o nivel e carga horéria.

Obs: Devera ser preenchido um formulério para estagios remunerados e
outro para estagios ndo remunerados.

2, A DAF/GA/RH de posse dos formularios recebidos das Diretorias,
atribuird os custos de contratagdo, consolidara 0 QUADRO GERAL
DE VAGAS (ANEXO 2) e submetera a deliberacdo da Diretoria
Executiva.

I CONTRATACAO

1. A ‘4rea interessada devera encaminhar a solicitacdo através do
formulario SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE ESTAGIO
(ANEXO 3).

2. Apo6s o recebimento do formulario, o RH providenciara a

abertura da vaga junto ao CIEE e sua divulgagio.

3. Apos receber os curriculos o RH faz uma triagem preliminar k_/
0s encaminha para a area solicitante. ‘\_ N
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4. A éarea solicitante analisara os curriculos e indicara ao RH os
candidatos que deverdo ou ndo participar do processo seletivo
justificando no verso de cada curriculo.

3, O RH marcard a data do processo seletivo junto com a &rea
solicitante/candidatos.

0. ApOs a selegdo a area solicitante devera preencher as  avaliagdes
de cada candidato e indicar o aprovado através do formulario
AVALIACAO DE CANDIDATO (ANEXO 4).

7. O RH fard o processo de contratacdo e disponibilizara o contratado
ao solicitante.

8. O Supervisor do estagio fara junto com o Estagiario o PLANO DE
ESTAGIO (ANEXO 5).

9.  Um funciondrio designado pela DE, ministrara uma Palestra de
Integragdo aos estagiarios recém-contratados.

REGISTRO DAS HORAS DE ESTAGIO

Para fins de registro, histérico de estagio, bem como contagem das
horas para efeito de apuragdo do valor da bolsa auxilio, todos os
estagiarios receberdo mensalmente o formulario denominado REGISTRO
DE HORAS DE ESTAGIO (ANEXO 6), onde anotarfio diariamente as horas
estagiadas.

Ao final de cada més de estdgio, o Supervisor devera aprovar as
anotagdes do estagidrio, fazendo as observa¢des que julgar necessdrias
e encaminhar o formuldrio para a area de Recursos Humanos no primeiro
dia util do més subseqiiente.
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IFUNDACAO
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IV  AVALIACOES PERIODICAS

O RH a cada 12 meses de estagio, aplicara avaliacdes nos estagiarios e em
seus supervisores atraveés dos formularios AVALIACAO PERIODICA DO
ESTAGIARIO (ANEXO 7) e AVALIACAO PERIODICA DO SUPERVISOR
(ANEXO 8), independente da avaliagdo prevista no Artigo 10.

V ~ PRORROGACAO DE ESTAGIO

1. 90 dias antes do término do Termo de Compromisso de Estagio, o
Supervisor solicitara ao RH a prorrogag¢do através do formulario
SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (ANEXO 9).

2. Néao havendo solicitagdo de prorroga¢do o encerramento do estagio
serd automatico.

VI ENCERRAMENTO DE ESTAGIO

La O encerramento do estagio podera ser feito:
e no término do Termo de Compromisso de Estagio;

e a pedido do Estagiario, na qual o mesmo devera fazer a
comunicagdo ao Supervisor e este devera enviar o referido
pedido ao RH, por e-mail ou fax; e

e a pedido do Supervisor, na qual o mesmo deverd comunicar o
Estagiario e, em seguida, enviar o referido pedido ao RH, por e-

mail ou fax. R
<
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2 Durante o processo de desligamento do Estagiario o RH

aplicara avaliagdes no mesmo e em seu Supervisor, através dos
formularios:

e avaliacdo de Encerramento de Estagio: Estagiario (ANEXO
10);

e avaliacdo de Encerramento de Estagio: Supervisor (ANEXO
11).

VII DISPOSICOES GERAIS

L. Havendo disponibilidade de recursos a Fundagéo promovera
anualmente treinamento com os Supervisores.
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O QUE E ESTAGIO?

E um conjunto de atividades que proporciona aplicar os conhecimentos
tedricos, através da vivéncia em situagdes reais do exercicio da
futura profissdo. E um periodo indispensavel ao  aprendizado para a
qualificagdo como futuro profissional, permitindo integrar a formagédo
tedrica a pratica.

REGULAMENTACAO DO ESTAGIO

Para todo estagio € assinado o Termo de Compromisso de Estagio —
TCE. O estudante so6 deve iniciar suas atividades com o TCE
devidamente assinado, pois € nele que estdo estabelecidas as  condigdes
do seu estagio.

O estagio tem por finalidade propiciar ao estudante a oportunidade do
aprendizado pratico em dreas/atividades relacionadas com a sua
formacdo escolar, de acordo com a disponibilidade e necessidade da
Fundagdo.

A operacionalizagdo das atividades de estagio seguira os padroes da
Fundagéo e a Legislagdo vigente (Lei n® 6494 de 07/12/1977 e Decreto n°
87.497 de 18/08/1982).

CONDICOES PROPORCIONADAS AO ESTAGIARIO

O Estagiario podera ou ndo ter remuneragdo, conforme os itens a
seguir:
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1.  Estagio Remunerado

e o valor da bolsa-auxilio sera igual ao do total das horas
registradas pelo Estagiario no més, multiplicado pelo valor hora,
aplicados os descontos estabelecidos neste instrumento
normativo;

e as ausencias do estagiario, bem como o ndo registro das horas
realizadas, ndo serdo abonadas para efeito de pagamento da
bolsa-auxilio;

e serdo proporcionados ao Estagidrio, por liberalidade da
Fundacdo, beneficios sempre que esta dispuser de recursos
Financeiros;

e por conta e a cargo da Fundagdo, o Estagiario estara protegido
por um seguro de acidentes pessoais; e

e o0 pagamento da bolsa-auxilio ocorrera no 1° dia util de cada
mes.

2. Estagio Nao-Remunerado

O Estagiario sem bolsa-auxilio estara protegido por um seguro de
acidentes pessoais, conforme legislagdo vigente.

3, Recesso

Completados 12 meses de estdgio e se houver prorrogagdo do
mesmo, o Estagidrio terd direito a um periodo de recesso de 10
(dez) dias, sem prejuizo de sua bolsa-auxilio no caso de estagio

remunerado, devendo preferencialmente coincidir com suas fé ’\f
escolares. Iﬂ' \
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SECRETARIA DO
MEIO AMBIENTE

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO
DIREITOS

1. Estar assegurado contra acidentes pessoais no ambiente de trabalho.
2. Receber copias dos documentos relativos a sua contratagéo.

3. Desenvolver suas atividades de estagio de acordo com as condigdes
estabelecidas no Termo de Compromisso de Estagio — TCE.

4. Receber orientagdo e acompanhamento no estagio.
RESPONSABILIDADES
1. Freqiientar regularmente as aulas do seu curso.

2. Apresentar, semestralmente, comprovante de matricula, tendo como
objetivo certificar a continuidade do curso.

3. Cumprir a programacdo de estagio, comunicando seu Supervisor
situagdes de impossibilidade.

4. Preencher os relatorios de estagio nas datas estabelecidas.

5. Cumprir as normas internas da Fundagéo, principalmente as relativas
ao estagio, que o estudante declara expressamente conhecer.

6. Manter absoluto sigilo sobre o conteido de documentos e de
informagdes confidenciais relativos a Fundagdo.

7. Responder por perdas e danos decorrentes da inobservancia das
normas internas ou das constantes no Termo de Compromisso.

8. Conservar os materiais e equipamentos fornecidos pela Fundagio para

desenvolvimento do estagio. -
<
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