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PROGRAMA DE FORMACAO E CAPACITACAO DE RECURSOS
HUMANOS DO INSTITUTO GEOLOGICO

MANUAL E REGIMENTO DE ESTAGIOS

O Instituto Geoldgico (IG) oferece e promove o intercambio de informacdes e
conhecimentos de natureza técnica e/ou cientifica, em suas unidades, visando o treinamento
de profissionais e estudantes no desenvolvimento de estudos e pesquisas em areas de
interesse da Instituicdo por meio do “Programa de Formacgdo e Capacitacdo de Recursos
Humanos nas Areas de Geociéncias, Biodiversidade e Meio Ambiente” (Decreto Estadual n°
61.250, de 30 de abril de 2015). O servico voluntério ndo se enquadra neste programa.

Os estagios oferecidos |G estao a cargo de diferentes insténcias, de acordo com a sua
natureza. Sendo assim, ha aqueles subordinados diretamente as instancias de pesquisa
cientifica, e as demais categorias de estagios estdo subordinadas as instancias administrativas
doIG.

O IG recebe estagiarios estudantes e bolsistas provenientes de Universidades publicas
ou particulares, nacionais ou estrangeiras, e outras instituices de ensino e pesquisa, visando a
formagdo e capacitagdo de recursos humanos. O IG contribuiu para o aperfeicoamento de
estudantes, por meio de oferecimento de estdgios obrigatorios e ndo-obrigatérios, observadas
as normas da Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

O IG promove estagio profissional através do intercambio e cooperacdo com
Universidades, Instituicbes de Ensino Superior, Institutos de Pesquisa, Extensédo e
Desenvolvimento Tecnoldgico, nacionais e estrangeiros, visando a formacao e capacitacdo de

recursos humanos.
1) DISPOSICOES GERAIS

1.1) Para todo Estagio deve ser celebrado Convénio entre o Instituto Geoldgico e a Instituicao

de Ensino do estudante ou Instituicdo de vinculo empregaticio do profissional;

1.2) Para todo Estagio deve ser constituido processo administrativo;
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1.3) Cabera a equipe diretiva do IG analisar a documentacdo, podendo estabelecer prazos,
critérios, niveis de abrangéncia, condicbes e procedimentos para julgar a realizacdo ou ndo do
Estagio no Instituto Geolobgico;

1.4) Para todo Estagio serd designado funcionario do IG como supervisor/orientador do
estagiario;

1.5) Se a celebracdo 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 realizagdo do estagio.

1.6) O supervisor/orientador é responsavel pela regularizacdo do Plano de Trabalho do
Estdgio no que se refere a concessdo de autorizacdes especiais, como as de acesso a
unidades de conservacgdo, intercambio e transporte de material geoldgico, e depdsito de
material em acervos. Todos os documentos devem ser inclusos no processo administrativo do
respectivo Estagio.

1.7) O supervisor/orientador é responsavel pela manutencdo do estado de conservacdo de
todo tipo de material geoldgico que tenha sido doado, emprestado ou adquirido de outras

instituicdes;

1.8) Os estagiarios deverdo providenciar o depdésito de material bibliogréafico oriundo dos

trabalhos de Estagio na Biblioteca do Instituto Geoldgico;

1.9) Em qualquer publicacédo, trabalho ou evento relacionado com as atividades do Estagio,

devera ser dado o devido crédito ao |G e ao supervisor/orientador do Estagio;

1.10) A frequéncia do estagiario devera ser controlada pelo supervisor/orientador. Serédo
consideradas para fins de contagem de carga horaria para atestado de realizacdo de estagio,
as semanas assim distribuidas: ano = 48 semanas; mensal = 4 semanas. Para fins de
certificacdo da carga horaria, os valores de horas semanais deverdo ser multiplicados pelo
namero de semanas efetivamente cumpridas no periodo;
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1.11) Para encerramento oficial do Estagio, o estagiario devera elaborar Relatério de
Atividades contendo os principais resultados do Estagio desenvolvido. Esse relatério podera

ser substituido por monografia, dissertagéo, tese ou publicacdo oriunda do Estagio;

1.12) Ap6s o término do prazo previsto na solicitagdo inicial, ndo havera compromisso de
continuidade do Estagio por parte do supervisor/orientador e o estagiario, sem que haja nova

solicitacdo acordada por ambas as partes;

1.13) Cabe a Diretoria Geral do IG e Diretoria do Centro Administrativo publicar normas
regulamentando a identificagdo, entrada, permanéncia e uso das instalagfes pelo estagiario na

Instituicdo;

1.14) Cabe a Biblioteca do Instituto Geoldgico publicar normas regulamentando a identificacao,

entrada, permanéncia e retirada de material da Biblioteca pelo estagiario.

2) CATEGORIAS DE ESTAGIOS

O Programa de Formacao e Capacitacdo de Recursos Humanos do Instituto Geolégico

€ destinado para Estagios dos seguintes individuos em treinamento:
1) estudantes: de nivel médio, superior e pés-graduandos vinculados a Universidades publicas
ou particulares, nacionais ou estrangeiras, e outras instituicdes de ensino, bolsistas ou néo-

bolsistas;

2) profissionais: vinculados a Universidades, Instituicdes de Ensino Superior, Institutos de

Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Tecnoldgico, nacionais e estrangeiros.

2.1) ESTUDANTES

Destina-se a estudantes matriculados em cursos de nivel médio, superior e poés-
graduagcdo 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 estagio

obrigatorio e estagio nao-obrigatorio.
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Todo estagiario estudante devera ser supervisionado/orientado por pesquisador
cientifico ou técnico do IG, e devera ser formalizado Convénio entre o Instituto Geoldgico e a
Instituicdo de Ensino do estudante.

Para todo Estagio estudante deve ser encaminhado para a Diretoria Geral do IG os

seguintes documentos:

- Carta de encaminhamento do supervisor/orientador do IG;

- Plano de Trabalho, nos termos do artigo 5°, inciso Il do Decreto Estadual n°® 59.215/2013,
considerando as atividades do estagiario em conformidade com a clausula 82 do Anexo Il da
Resolugcdo SMA n° 58/2018. No Plano de Trabalho deve constar o periodo de duracdo do
Estagio, horario e carga horaria diaria e semanal;

- Formulario para Pedido de Estagio, subscrito pelo estudante e seu supervisor/orientador do
IG;

- Estatuto da Universidade/Instituicdo de Pesquisa/Escola;

- Nomeacao do Reitor/Dirigente/Diretor (publicacdo do ato de designacéao);

- Ato que delega competéncia para celebracdo do Convénio;

- Copia dos documentos do Reitor/Dirigente/Diretor (RG e CPF) - caso ndo conste no ato de
nomeacao;

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

- Manifestacdo do Juridico da Universidade/Instituicdo de Pesquisa/Escola, quanto a Minuta do
Termo de Convénio (Minuta Padrdo da Resolugdo SMA n° 58/2018);

- Minuta do Termo de Convénio preenchida (Anexo | da Resolugdo SMA n° 58/2018), porém
sem data e sem assinatura. A data de inicio e término somente é preenchida na ocasido de
assinatura do instrumento, apés avaliacao pela Consultoria Juridica da SIMA;

- Minuta do Termo de Compromisso preenchido (Anexo Il da Resolugdo SMA n° 58/2018),
porém sem data e sem assinatura. O Termo de Compromisso é assinado ap0s a celebracdo do
Convénio e publicagédo do Extrato no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;

- Carta de Anuéncia das respectivas Diretorias das unidades do IG que contemplem atividades

gue serdo executadas pelo estagiario.
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2.2) PROFISSIONAIS

A formacado e capacitacdo de recursos humanos envolvem os estagios por meio do
treinamento de individuos em uma das unidades da Instituicdo, com o objetivo de coloca-los
em contato com o ambiente de trabalho, complementando assim sua formacdo profissional e
possibilitando sua convivéncia com problemas técnicos e cientificos, que facilitardo sua
integragdo no campo profissional.

Todo estagiario profissional devera ser supervisionado por pesquisador cientifico do
IG, e devera ser formalizado Convénio entre o Instituto Geolégico e a Instituicdo de vinculo
empregaticio do profissional.

Para todo Estagio profissional deve ser constituido processo administrativo pelo

supetrvisor/orientador, contendo:

- Carta de encaminhamento do supervisor do IG;

- Plano de Trabalho, nos termos do artigo 5°, inciso Il do Decreto Estadual n® 59.215/2013, em
conformidade com a clausula 22 do Anexo Il da Resolugdo SMA n° 058/2018. No Plano de
Trabalho deve constar o periodo de duracdo do Estagio, horério e carga horéaria diaria e
semanal;

- Formulario para Pedido de Estagio, subscrito pelo profissional e seu supervisor do IG;

- Estatuto da Universidade/Instituicdo de Pesquisa/Escola;

- Nomeacao do Reitor/Dirigente/Diretor (publicacdo do ato de designacao);

- Ato que delega competéncia para celebracdo do Convénio;

- Copia dos documentos do Reitor/Dirigente/Diretor (RG e CPF) - caso ndo conste no ato de
nomeacao;

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

- Manifestacao do Juridico da Universidade/Instituicdo de Pesquisa/Escola, quanto a Minuta do
Termo de Convénio (Minuta Padrdo da Resolucdo SMA n° 58/2018);

- Minuta do Termo de Convénio preenchida (Anexo | da Resolugdo SMA n° 58/2018), porém
sem data e sem assinatura. A data de inicio e término somente € preenchida na ocasido de
assinatura do instrumento, apés avaliacao pela Consultoria Juridica da SIMA;

- Minuta do Termo de Compromisso preenchido (Anexo Il da Resolu¢cdo SMA 058/2018), porém
sem data e sem assinatura. O Termo de Compromisso é assinado apés a celebracdo do

Convénio e publicagédo do Extrato no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;
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- Carta de Anuéncia de cada uma das respectivas Diretorias das unidades do IG que

contemplem atividades que serdo executadas pelo estagiario.

Rua Joaquim Tavora, 822 CEP 04015-011 Vila Mariana - Sdo Paulo - SP Tel. (11) 5077-1155
Pagina eletrdnica igeologico.sp.gov.br e-mail: instituto.geologico@sp.gov.br



mailto:igeologico.sp.gov.br
mailto:instituto.geologico@sp.gov.br

