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MANUAL DE ESTAGIO E REGIMENTO DE FORMACAO E
CAPACITACAQ DE RECURSOS HUMANOS DO INSTITUTO FLORESTAL

INSTITUTO FLORESTAL (IF) promove o intercémbio de informacées e conhecimentos de
Ono’rurezo técnica e/ou cientifica, em suas unidades, visando o treinamento de profissionais e
estudantes no desenvolvimento de estudos e pesquisas em dreas de inferesse da Instituicdo por meio
do “Programa de Formacdo e Capacitacio de Recursos Humanos nas Areas de Geociéncias,
Biodiversidade e Meio Ambiente” (Decreto Estadual no. 61.250, de 30 de abril de 2015). O servico

voluntério néo se enquadra neste programa.

Os estdgios oferecidos no IF estdo a cargo de diferentes insténcias, de acordo com a sua natureza.
Sendo assim, hd aqueles subordinados diretamente as insténcias administrativas do IF, e as demais

categorias de estégios estdo subordinadas as insténcias de pesquisa cientifica.

O IF recebe estagidrios estudantes e bolsistas provenientes de Universidades piblicas ou particulares,
nacionais ou estrangeiras, e outfras instituicdes de ensino e pesquisa, visando & formacdo e
capacitacéo de recursos humanos. O IF contribuiu para o aperfeicoamento de estudantes, por meio

de oferecimento de estdgios obrigatérios e ndo-obrigatérios, observadas as normas da Lei federal n°®

11.788, de 25 de setembro de 2008.

O IF promove estdgio profissional através do intercambio e cooperacdo com Universidades,
Instituicoes de Ensino Superior, Institutos de Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Tecnolégico,

nacionais e estrangeiros, visando a formacéo e capacitacéo de recursos humanos.

1 DISPOSICOES GERAIS

1.1 Para todo Estégio deve ser celebrado Convénio entre o INSTITUTO FLORESTAL e a Instituicdo de

Ensino do estudante ou Instituicdo de vinculo empregaticio do profissional.
1.2 Para todo Estdgio deve ser constituido processo administrativo.

1.3 Caberd & equipe diretiva do IF analisar a documentacéo, podendo estabelecer prazos, critérios,
niveis de abrangéncia, condicdes e procedimentos para julgar a recomendacéo ou néo a

realizac@o do Estdgio no INSTITUTO FLORESTAL.
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1.4 Para todo Estdgio serd designado funciondrio do IF como supervisor/orientador do estagidrio.

1.5 Se a celebragdo do Convénio ou Bolsa solicitada ndo for possivel por qualquer motivo, o
supervisor/orientador ficard desobrigado de qualquer compromisso com o estudante ou

profissional ou instituicdo externa, ndo sendo possivel a realizacdo do estagio.

1.6 O supervisor/orientador é responsavel pela regularizagéo Plano de Trabalho do Estdgio no que
se refere & concess@o de autorizacdes especiais, como as de acesso a unidades de conservacdo,
intercémbio e transporte de material geolégico, e depésito de material em acervos. Todos os

documentos devem ser inclusos no processo administrativo do respectivo Estdgio.

1.7 O supervisor/orientador é responsével pela manutencdo do estado de conservacdo de todo tipo

de material de pesquisa que tenha sido doado, emprestado ou adquirido de outras instituicoes.

1.8 Os estagidrios deverdo providenciar o depésito de material bibliogréfico oriundo dos trabalhos

de Estdgio na Biblioteca do INSTITUTO FLORESTAL.

1.9 Em qualquer publicacéo, trabalho ou evento relacionado com as atividades do Estdgio, deverd

ser dado o devido crédito ao IF e ao supervisor/orientador do Estdgio.

1.10 A frequéncia do estagidrio deverd ser controlada pelo supervisor/orientador. Serdo
consideradas para fins de contagem de carga horéria para atestado de realizacéo de estdgio, as
semanas assim distribuidas: ano= 48 semanas; mensal= 4 semanas. Para fins de certificacéo
da carga hordria, os valores de horas semanais deverdo ser multiplicados pelo nimero de

semanas efetivamente cumpridas no periodo.

1.11 Para encerramento oficial do Estdgio, o estagidrio deverd elaborar Relatério de Atividades
contendo os principais resultados do Estdgio desenvolvido. Esse relatério poderd ser substituido

por monografia, dissertagéo, tese ou publicacdo oriunda do Estdgio.

1.12 Apés o término do prazo previsto na solicitacdo inicial, ndo haverd compromisso de
continuidade do Estdgio por parte do supervisor/orientador e o estagidrio, sem que haja nova

solicitacdo acordada por ambas as partes.

1.13 Cabe & Diretoria Geral do IF e Diretoria do Centro Administrativo publicar normas
regulamentando a identificacéo, entrada, permanéncia e uso das instalacdes pelo estagidrio na

Instituigdo.
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2 CATEGORIAS DE ESTAGIOS

O Programa de Formacdo e Capacitacdo de Recursos Humanos do INSTITUTO FLORESTAL ¢é

destinado para Estdgios dos seguintes individuos em treinamento:

0. estudanfes: de nivel médio, superior e pés graduandos vinculados a Universidades publicas ou
particulares, nacionais ou estrangeiras, e outras instituicdes de ensino, bolsistas ou nGo-bolsistas;

b. profissionuis: vinculados a Universidades, Instituicdes de Ensino Superior, Institutos de Pesquisa,

Extensdo e Desenvolvimento Tecnolégico, nacionais e estrangeiros.

2.1 ESTUDANTES

Destina-se a estudantes matriculados em cursos de nivel médio, superior e pds-graduacéo de
Escolas, Colégios e Universidades publicas ou particulares (nacionais ou estrangeiras) e outras
instituicdes de ensino, que desejam se iniciar no desenvolvimento de pesquisa cientifica em
Geociéncias, Biodiversidade e Meio Ambiente, incluindo estdgio obrigatério e estdgio ndo-

obrigatério.

Todo estagidrio estudante deverd ser supervisionado/orientado por pesquisador cientifico ou técnico
do IF, e deverd ser formalizado Convénio entre o INSTITUTO FLORESTAL e a InstituicGo de Ensino

do estudante.

Para todo Estdgio estudante deve ser encaminhado para a Diretoria Geral do IF os seguintes

documentos:
® Carta de encaminhamento do supervisor/orientador do IF;

® Plano de Trabalho, nos termos do artigo 5 inciso Il do Decreto 59.215/2013, considerando
as atfividades do estagidrio em conformidade com a cldusula 8 do Anexo Il da Resolucdo
SMA 058/2018. Incluir periodo de duracGo do Estdgio, hordrio e carga horéria didria e

semanal;

® Formuldrio para Pedido de Estdgio, subscrito pelo estudante e seu supervisor/orientador do
IF;

® Estatuto da Universidade/InstituicGo de Pesquisa/Escola;

® Nomeacdo do Reitor/Dirigente/Diretor (publicacéo ao ato de designacéo);

" Ato que delega competéncia para celebracdo do Convénio;
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® Cépia dos documentos do Reitor/Dirigente/Diretor (RG e CPF) - caso n@o conste no ato de
nomeacdo;

® Documento assinado pelo Reitor/Dirigente/Diretor, manifestando interesse na celebracdo do
Convénio;

® Anexar manifestacdo do Juridico da Universidade/InstituicGo de Pesquisa/Escola, quanto a
Minuta do Termo de Convenio, (Minuta Padrdo da Resolucdo SMA 058/2018);

" Minuta do Termo de Convenio preenchida (Anexo | da Resolucgo SMA 058/2018), porém
sem data e sem assinatura. A data de inicio e término somente é preenchida na ocasiGo de
assinatura do instrumento. NGo é necessdrio assinar a Minuta, pois ainda serd avaliada pela
Consultoria Juridica da SIMA;

" Minuta do Termo de Compromisso preenchido (Anexo Il da Resolucdo SMA 058/2018),
porém sem data e sem assinatura. O Termo de Compromisso é assinado apds a celebracéo
do Convenio e publicacéo do Extrato no Didrio Oficial Do Estado de Séo Paulo;

® Carta de Anuéncia de cada uma das respectivas Diretorias das unidades do IF que

confemplem atividades que serdo executadas pelo estagidrio.

2.2 PROFISSIONAIS

A formacéo e capacitacéo de recursos humanos envolvem os estdgios por meio do treinamento de
individuos em uma das unidades da InstituicGo, com o objetivo de colocd-los em contato com o
ambiente de trabalho, complementando assim sua formac@o profissional e possibilitando sua
convivéncia com problemas técnicos e cientificos, que facilitardo sua integracdo no campo

profissional.

Todo estagidrio profissional deverd ser supervisionado por pesquisador cientifico do IF, e deverd ser
formalizado Convénio entre o INSTITUTO FLORESTAL e a Instituicdo de vinculo empregaticio do

profissional.

Para todo Estdgio profissional deve ser constituido processo administrativo  pelo
supervisor/orientador, contendo:
® Carta de encaminhamento do supervisor do IF;
® Plano de Trabalho, nos termos do artigo 5 inciso Il do Decreto 59.215/2013, em
conformidade com a cldusula 2 do Anexo lll da Resolucdo SMA 058/2018. Incluir periodo
de duracéo do Estdgio, hordrio e carga hordria didria e semanal;
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®  Formulério para Pedido de Estdgio, subscrito pelo profissional e seu supervisor do IF;

® Estatuto da Universidade/Instituicéo de Pesquisa/Escola;

® Nomeacdo do Reitor/Dirigente/Diretor (publicacéo ao ato de designacéo);

" Ato que delega competéncia para celebracéo do Convénio;

" Cépia dos documentos do Reitor/Dirigente/Diretor (RG e CPF) - caso n@o conste no ato de
nomeacdo;

® Documento assinado pelo Reitor/Dirigente/Diretor, manifestando interesse na celebracéo do
Convénio;

® Anexar manifestacdo do Juridico da Universidade/InstituicGo de Pesquisa/Escola, quanto a
Minuta do Termo de Convenio, (Minuta Padrdo da Resolucdo SMA 058/2018);

®  Minuta do Termo de Convenio preenchida (Anexo | da Resolucdo SMA 058/2018), porém
sem data e sem assinatura. A data de inicio e término somente é preenchida na ocasiGo de
assinatura do instrumento. Nao é necessdrio assinar a Minuta, pois ainda serd avaliada pela
Consultoria Juridica da SIMA;

®  Minuta do Termo de Compromisso preenchido (Anexo Il da Resolucdo SMA 058/2018),
porém sem data e sem assinatura. O Termo de Compromisso é assinado apds a celebracéo
do Convenio e publicacdo do Extrato no Didrio Oficial Do Estado de S@o Paulo;

® Carta de Anuéncia de cada uma das respectivas Diretorias das unidades do IF que

contemplem atividades que serdo executadas pelo estagidrio.

3 CONTATO

® |nstituto Florestal | Servico de Comunicagées Técnico-Cientificas (SCTC)
® Coordenadora: Sandra Valéria V.Gagliardi

" Av. Luis Carlos Gentile de Laet, 553 — 02378-000, Séo Paulo, SP.
E-mail: estagio.curricular@if.sp.gov.br e telefone: (11) 2231.8555 ramal 2124

www.iflorestal.sp.gov.br
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