inea

institute estadual do ambiente

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO E PREPARACAO
PARA O PROGRAMA DE ESTAGIO NO AMBITO DO
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE (INEA)

1 OBJETIVO

Estabelecer o procedimento de contratacdo e preparacéo para o Programa de Estagio no a&mbito do Instituto
Estadual do Ambiente (Inea) como o instrumento de gestdo que regulamenta as competéncias e atribuicdes

na contratacao, preparacao e desempenho das fungées nas unidades administrativas do instituto.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se as Unidades Administrativas (UAs) do INEA e passa a
da data da publicacdo do ato oficial de aprovacéo

3 DEFINICOES

3.1

O termo que possuem definicdo no quadro a seguir, aparece em negrlt

NS
o %
r a partir

?\

ngo do texto da NOI.

TERMO/SIGLA

OBJETO

Area Solicitante .

UA do Inea que oferece a vagaﬁe‘@gio

Classificacéo Internacional
de Doencas (CID)

Determina a classificagéo Wcagao das doengcas e uma ampla
variedade de sinais, achados anormais, denuncias,

externas de danos e/ou doenga. A CID é
undlal de Saude (OMS).

Comunicacao Interna (Cl)

uma mesma UK e UAs da mesma institui¢do.

Deficiéncia .

circunstancias sociais e
publicada pela Organi
Instrumento de g @ o oficial para assuntos internos entrechefias de
Limitacdo fisi tual, visual ou auditiva que dificulta arealizacdo de
atividad paracdo com pessoas sem deficiéncia.

Equipamentos de Prote¢éo
Individual (EPIs)

Séo equi ntos e acessorios desenvolvidos para proteger umaparte do

Estagiario .

or u o individuo todo contra riscos especificos.
0 regularmente matriculado e que frequenta efetivamente curso de
0 superior, de ensino médio, de educacéo profissional, de educacéo

ecial, ou que esta nos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional de jovens e adultos.

O

Estagio ndo offr rio .

E aquele desenvolvido como atividade acrescida a carga horaria regular e
nao obrigatéria. Nessa modalidade de estagio, sdo recrutados alunos dos
ensinos superior e médio ou técnico (com

16 anos ou mais), regularmente matriculados em uma instituicdode
ensino.

ch
<2 agio obrigatdrio .

Aquele que é requisito para o estudante ser aprovado no curso e obter o
diploma. Nao é remunerado. Sao considerados aptos as vagas de estagio
obrigatdrio apenas alunos do ensino superior e do ensino médio ou
técnico (com 16 anos ou mais) regularmente matriculados em uma
instituicdo de ensino conveniada com o Inea, desde que estejam
inscritos na disciplina de estagio

supervisionado.

Extranet .

Rede utilizada pelas UAs do Inea, que permite trocar informacdes
https://extranet.inea.rj.gov.br/
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Cartéo de Frequéncia

Documento oficial, pelo meio do qual se registra a entrada e saidado
estagiario nos respectivos periodos de trabalho.

Pessoa com Deficiéncia
(PcD)

Pessoa que tenham algum tipo de deficiéncia, que pode ser de
nascimento ou adquirida durante a vida.

Relatério de Atividades e
de Desenvolvimento do

Documento semestral no qual o Supervisor avalia o desempenhodo
estagiario (modalidade “ndo obrigatério”) e que € enviado para a

Estagio(RADE) ciéncia do Professor Orientador, na instituicdo de ensino. P
RESTRITO - nivel de Nivel de acesso do sistema SEI quando se tratar de informacgéopes o&@
acesso de processo no sigilosa protegida por legislagcdo especifica (ndo classificada), qu%
sistema SEI acesso ao processo sera limitado aos usuérios das unidades q e
esteja aberto ou por onde
tramitou
Sistema Eletrbnico de Sistema que integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), &a iniciativa

Informacgdes (SEI)

conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esfer administracéo
publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e documen

eletrénicos.

ip¥strativos

Supervisor

E o servidor do Inea encarregado por C\ supervisionar os

estagiarios sob sua responsabilidade

Termo de Compromisso
deEstagio (TCE)

Ine'a, com a interveniéncia
0 estudante estiver vinculado.

E o termo celebrado entre o estagiari
obrigatdria da instituicdo de ensipd

&b
@AOQ(O
Q~

\’00’
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4 REFERENCIA

4.1 LeiN°11.788, de 25 de setembro de 2008 - Disp&e sobre o estagio de estudantes; altera a redacéo do
art. 428 da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de
maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei no 9.39
20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Provis6ria no 2.164-41, de 24 de agosto de %
da outras providéncias. 2&

4.2 Lei N°12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no igso XXX
do art. 5°, no inciso Il do 8 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; a Lein®
8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e diSgositivos da
Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

4.3 Parecer N° 50/2018/LOM - Consulta, questionamento quanto a viabilid
municipais, estaduais e federais participarem e programa de estagio (ohyi

vidores publicos
nao obrigatdrio) no

Instituto Estadual do Ambiente. \
5 RESPONSABILIDADES GERAIS O
72\
UNIDADE RESPONSABILIDA

DE
° Dar inicio ao proces{ vo de estagilario, solicitar curriculos

aoSERVDRES.
e Comunicar RES, os candidatos selecionados e
solicitar o nto de entrevistas.
Unidade Administrativa . - . . .
(UA) requerente o Co_n(_juzw %30 go estagiario por intermédio de entrevistas e
solicitg tiCipacdo do SERVDRES nesta etapa.

e FdW Ar a solicitagdo da contratacdo indicando o estudante
@0, com registro no processo SEI e enviar para o

(&?VDRES.
olher o Supervisor do Estagiario.

Indicar intencéo de renovacao ou término do estagio.
¢ Indicar inteng&o de renovagédo ou término do estagio.
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Servico de Recrutamento
e Selecdo (SERVDRES)

Fazer triagem e/ou captar curriculos para atendimento a solicitagéo
de
estagiario das Uas do Inea.

Apoiar as entrevistas.

Solicitar ao SERVCAB a confecc¢éo do cracha do estagiario.

Com base na Folha de Ponto, analisar frequéncia X remuneracéo.
Providenciar a apdlice de seguro para o estagiario.

Emitir o TCE e conduzir o processo de assinaturas. q
osx

Enviar a cada 6 (seis) meses, o RADE para preenchimento, n
casosde estagio ndo obrigatério.

Enviar Cl um més antes de o estagiario completar um e
estagio,para definicdo de férias.

Conduzir os processos de renovacdo e de fec contrato
deestagio.

Emitir o Termo Aditivo, quando for necess
Rever esta NOI no prazo sugerido ou nto oportuno.
Emitir declara¢gbes de horas de estégi&

Supervisor .

Realizar acolhimento dos estagiarifs.
Orientar o estagiéario e estab a relacdo pautada no ensino

e na aprendizagem que pgsSi ao estudante refletir sobre sua
atividade profissional e % e que o cerca.

Observar o cumprim parte do Estagiario dos regulamentos

dolnea e seu dese@3 0 na area do estagio.

Requerer ac estagiario aos Sistemas Eletronicos do Inea.
.

Assinar a Ponto, validando a frequéncia do estagiario e
enviar p RVDRES.

Pr ADE, sempre que for necessario.

En para o0 SERVDRES, no processo SEI, para requerimento
féN8s de 15 (quinze) dias, apds 6 (seis) meses de servicos
tados pelo estagiario.

omunicar ao SERVDRES ocorrencias de frequéncias e desvio de
conduta e falta de zelo com o patriménio publico.

Solicitar EPIs a GEGP, em caso do estagiario realizar atividades
externas conforme descrito em seu plano de atividades.

\\9& :
@ tagiario . .

Cumprir o “Regulamento do Estagiario” — item 8 desta NOI.

Obter, preencher, buscar assinaturas e enviar a Folha de Ponto,
semrasuras para 0 SERVDRES.

Utilizar o crach& nas instalacdes do Inea.
Apresentar Declaracdo de Matricula de 6 em 6 meses.

Obter a assinatura do professor orientador no RADE para Estagio
Naoobrigatério, apés o preenchimento do Supervisor.

Informar alteracdes no seu cadastro.
Informar ao SERVDRES caso haja alteracdo da Instituicdo de Ensino.

Encaminhar o laudo médico em caso de pessoa com deficiéncia,
contendo o CID.
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6 CONSIDERACOES INICIAIS

6.1 De acordo com a Lei n° 11.788, popularmente conhecida como Lei do Estagio, o estagio é o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa:

em instituicbes de educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio; da educ
especial; e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educa
jovens e adultos;

1. A preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regi%r

2. Ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a cont&allzagao
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para alho

6.2 No Inea, sdo oferecidas vagas para duas modalidades de estagio:
1. Estagio obrigatério.

2. Estagio néo obrigatorio

6.2.1 O Inea reserva 10% (dez por cento) das vagas de estagio que d iliza para Pessoas com
Deficiéncia (PcDs).

7 PROCESSO DE CONTRATACAO DE ESTAGIARQ)@.

7.1  INICIO DO PROCESSO - OBTENGAO DE CURRICL@

oferece a vaga) entre em contatg® 0 SERVDRES por intermédio do e-mail:
estagio.inea@gmail.com, informando os isitos da vaga, para que seja feita a triagem e o
envio dos curriculos para selecao.

7.1.1.1 Para dar inicio ao processo seletivo de es &cessano gue o gestor da UA solicitante (que
u

7.2 ENTREVISTAS

7.2.1 ApOs a selecao dos curric@upervisor deve informar ao SERVDRES:
1. Os candidatos escq @‘-

fisponiveis para o agendamento de entrevistas.

2. Data e dos hora

7.2.1.1 As entrevist ser conduzidas pelo gestor da &rea solicitante e preferencialmente, devem ser
acompanha servidor do SERVDRES.

7.3 SELECA MUNICACAO DA ESCOLHA DO ESTAGIARIO

7.3.1 a area solicitante deve abrir um novo processo no SEl, especifico para formalizar a

A acao e enviar:
1. Curriculo do candidato escolhido;

Qg 2. Ficha de cadastro do Supervisor (Anexo 2);

3. Clnaqual informa a vaga e solicita a contratacao.
7.3.1.1 O Supervisor do estagiario deve ter formacéo ou experiéncia profissional na area de estudo do
estagiario, de acordo com o inciso Il do artigo 9° da Lei do Estagio, a saber:

7.3.1.1.1 “Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiério, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
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estagiarios simultaneamente.”
7.3.1.2 O processo no SEI deve ser preenchido da seguinte maneira:
7.3.1.2.1 Tipo de Processo - “Recursos Humanos: Contratacdo de Bolsistas/Estagiarios”.
7.3.1.2.2 Especificacdo — “Nome completo do estagiario (nome do setor)”.
7.3.1.2.3 Nivel de acesso — “RESTRITO”

7.3.1.2.3.1 No Sistema SEI, ao se escolher o nivel de acesso “RESTRITO” é necessario a insercal
hipétese legal.

7.3.1.2.3.2 Portanto, no campo “Hipétese legal”’, inserir: informacéo pessoal, com base no ar 9 da Lei
n° 12.527/2011.

7.3.1.3 Todos os assuntos referentes ao estagiario, como declara¢éo de matricula, fégas des e termos
aditivos, devem ser tratados no mesmo processo SEI, conforme o subitem

7.4 PRAZO DE CONTRATAGAO

7.4.1 O prazo de contratacéo vai do 1° ao 10° dia de cada més.

7.4.2  As solicitagdes enviadas apos o 10° dia do més terdo os Te Qompromlsso de Estégio (TCE)
com inicio no més seguinte.

8 REGULAMENTO DO ESTAGIARIO @'

superior, da educacéo profissional dio e do ensino médio regular.

8.1 HORARIO DO ESTAGIO ’Q
8.1.1 A carga horaria é de 6 (seis) horas diéri@% (trinta) horas semanais para estudantes do ensino

8.1.2 A duracdo do estagio pode variar, ndo haver prorrogacdo (renovacéo), desde que ndo exceda

0 maximo de 24 (vinte e quatr eses previsto na legislacéo.
8.1.3 O horario de estagio de mprido conforme o que foi definido em contrato e estabelecido pelo

Vj
Supervisor, cabendg @agiério comunicar ao superior, preferencialmente com antecedéncia,
seus eventuais atra: altas.

pela chefi ata, o que gerara desconto no pagamento da bolsa de estdgio no més

8.1.3.1 Asfaltasd @r compensadas. Caso contrario, devem ser sinalizadas no cartdo de frequéncia
|é I
subse

2®ARTAO DE FREQUENCIA

2.1 O cartdo de frequéncia é disponibilizado na EXTRANET no inicio de cada més, sendo
responsabilidade do estagiario a impressdo e preenchimento, devendo ter todos os campos
preenchidos, informando faltas (justificadas ou ndo), atestados médicos e férias.

8.2.2 O cartdo de frequéncia deve ser assinada e carimbada pelo Supervisor e enviada para o SERVDRES
no dltimo dia util do més ou no primeiro dia Util do més subsequente, via SEl, no processo do
estagiario, conforme descrito no subitem 7.3.1.4.
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8.2.2.1 Na falta do carimbo do Supervisor, este deve inserir seu ID funcional.

8.2.3 A bolsa s sera paga mediante a entrega do Cartdo de Frequéncia.

8.2.3.1 O estagiario que atrasar a entrega desse documento ficara fora da folha de pagamento do m&
subsequente, ndo recebendo o seu pagamento. ’%

8.2.4 Cartdo de Frequéncia rasurado ndo é aceita pelo SERVDRES. 0 v
8.2.4.1 Caso haja algum erro no Cartéo de Frequéncia, o estagiario deve obter uma 22 via xtranet
8.3 CRACHA Y\

8.3.1 O cracha é o cartdo de identidade que se usa pendurado a lapela m ambientes

internos do Inea, de forma visivel e que possibilite sua |dent|f|cagao
8.4  APRESENTACAO DA DECLARACAO DE MATRICULA

8.4.1 A cada seis meses, 0 estagiario deve apresentar a dep ’de matricula atualizada para
comprovar o vinculo com a instituigdo de ensino.

8.4.1.1 A nao apresentacdo do documento podera acarretar %g%mento do estagiario.

8.4.2 A declaracdo deve ser escaneada e anexada a esso SEI referente ao estagiério (conforme
descrito no subitem 7.3.1.4) e enviado para o0 SE

8.5 HORARIO DE ALMOCO

8.5.1 NolInea, o estagiario tem 30 (trin para fazer sua refeicéo.

8.6  VALE TRANSPORTE Q

8.6.1 O vale-transporte deve se\@ﬁo durante o processo de admissédo do estagiario.
8.6.2 O valor do auxilio ng xceder o valor diario do Bilhete Unico.

8.6.3 O valor relaat& ale nsporte é depositado junto com a bolsa-auxilio.

8.6.4 O usodo nsporte é de responsabilidade do estagiério (que pode, por exemplo, comprar um
cartdo e ega-lo sempre que desejar).

8.6.5 0 ao ser admitido ndo recebe imediatamente o auxilio transporte. O primeiro pagamento

forma retroativa, isto é, depois do primeiro més de estagio, quando o estudante recebe,
em o valor relativo ao més que se inicia.

q‘ EGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
7.1 O seguro contra acidentes pessoais € obrigatério e de responsabilidade:

1. Do lnea, porintermédio do SERVDRES, no caso de estagio nao obrigatorio, ou;

2. Da instituicdo de ensino na qual o estagiario se encontra regularmente matriculado, no caso de
estagio obrigatorio.
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8.7.2 O numero da apdlice do seguro e a entidade responsavel pelo seu pagamento devem constar no
Termo de Compromisso de Estagio (TCE), assinado por todas as partes envolvidas no processo.

8.8  AVALIACAO DE DESEMPENHO

(Anexo 4), que deve ser preenchido pelo Supervisor e, posteriormente, inserido no processo S
estagiario, depois deste ter levado o documento a Instituicdo de ensino para o professor orie&

assinar.
O

8.9.1 Para solicitar acesso para 0 estagiario aos sistemas Inea, o Supervisor deve @mado na

8.8.1 A cada seis meses, 0 estudante que faz estagio ndo obrigatério recebe do SERVDRES, o RADE
al

8.9 ACESSO AOS SISTEMAS ELETRONICOS UTILIZADOS NO INEA

Geréncia de Tecnologia (GERTEC), na Extranet

8.9.2 O estagiéario tem permisséo de acesso ao SEI como “usuario basico”, o ifica que ele pode

visualizar o processo aberto em seu nome, dar ciéncia ao rec e Cls e despachar
documentos.
8.10 FERIAS - RECESSO REMUNERADO e O

8.10.1 E garantido ao estagiario o direito a um recesso remuner %duraqéo de:
1. 30 (trinta) dias, uma vez concluido 1 (um) ano de prestados, ou

2. 15 (quinze) dias, ap6s 6 (seis) meses de seryj stados, se 0 Supervisor autorizar.
8.10.2 Para solicitar férias: .
8.10.2.1 O SERVDRES envia uma Cl um més \X 0 estagiario completar um ano de estagio.

8.10.2.2 O estagiario deve incluir em sé @ esso SEl o tipo de documento “Formulario de solicitacdo de
férias” preenchido e assinado pel@yggli Supervisor.

8.10.2.3 Nos casos de soIicitagéo\@s de 15 (quinze) dias, o Supervisor envia Cl para o SERVDRES,
dentro do processo SE@ tagiéario.

8.10.3 Caso o estagiario p sligamento antes do periodo de férias, sera pago o proporcional de acordo
com o periodo alhago, em que cada més acumulado equivale a dois dias e meio de recesso
remunerado: mplo, se o estagidario trabalhou por apenas um més, além do salario pelo
periodo trab , ele receberd, de férias proporcionais, o equivalente a dois dias e meio de trabalho.

Automaticamente, ao término do periodo de estagio estipulado no TCE;

Il. A qualquer tempo, no interesse e conveniéncia do Inea;
[ll. Depois de decorrido um terco do tempo previsto para a duragdo do estdgio, se o Inea ou a

instituicdo de ensino avaliarem que o estagiario nao apresenta bom desempenho;

8.11 RESCIS@ LIGAMENTO
8.11.1@r desligamento do estudante que faz estagio no Inea:

IV. A pedido do estagiario, desde que o desligamento seja comunicado ao Supervisor com 15
(quinze) dias de antecedéncia;

V. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido no TCE;

VI. Em decorréncia do ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco (5) dias,
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consecutivos ou nao, no periodo de um més, ou por trinta (30) dias durante todo o periodo do
estagio;

VII. Quando o curso da instituicdo de ensino em que o estagiario estiver regularmente matriculado
for interrompido;

VIII.Por conduta incompativel com a exigida pelo Inea.

8.11.2 Para o estagiario solicitar o desligamento, deve fazé-lo dentro do seu proprio processo no S%

8.11.2.1 O desligamento do estagiario deve ser solicitado antes do dia 20 de cada més, razdo do
fechamento da folha de pagamento.

n°® 110, 6° andar).

8.12 RENOVAGAO DO ESTAGIO \é

8.12.1 Os contratos de estagio no Inea possuem validade de 2 (dois) anos.

8.11.2.2 Apobs o desligamento, o estagiario deve entregar seu cracha ao SERVD@ a Venezuela,

8.12.2 Ha, contudo, algumas instituicbes de ensino que ndo ass Qtratos com esse prazo, sendo
necessaria a emissao do Termo Aditivo.

8.12.2.1 Um més antes do vencimento do TCE, o SERVD vidra uma Cl por meio do processo do
estagiario solicitando a declaracao de matricula dB\gst@ante para a elaboracdo do TermoAditivo.

8.12.3 De acordo com a Procuradoria do Inea oK stagio, o contrato dos estagiarios PcDs pode
exceder o limite de 2 (dois) anos e ser \ quantas vezes forem necessarias, desde que o
estagiéario continue matriculado regular m uma instituicdo de ensino e o Supervisor concorde

8.12.4 Arenovagdo do TCE é de respodo SERVDRES.
9 GUIA DE CONDUTA \@»
[/

Esta NOI também tem comagfigiligade garantir um ambiente de trabalho saudavel e inclusivo, para que
todos se sintam confortaveis'§adblhidos. Por tanto:

9.1 Como preza;%@boa convivéncia e pelo bem- estar de todos no ambiente de trabalho, toda e
I

qualquer fori scriminacdo — racial, religiosa, de género, por orientacdo sexual ou de qualquer
outro tipo possa vir a causar constrangimento e perturbar a ordem é considerada conduta
inadeq

92 T u abalham no Inea sé&o servidores publicos, o que quer dizer que servimos a sociedade do
estat¥e’to Rio de Janeiro. O estagiéario, portanto, durante o exercicio das funcdes, deve buscar oferecer

Ihor servigo possivel. Isso inclui atentar para algumas regras:
9.2.2 Relacionamento Interpessoal - No periodo de adaptagdo podem surgir dividas e dificuldades no
entendimento e na realizagao das tarefas. A forma como o estagiario lida com esta situagédo pode

afetar a relacdo com a equipe. Problemas pessoais também podem prejudicar essa relagdo. Nesses
casos, o melhor a fazer é ser franco e conversar com o Supervisor.

Uso do patrimdnio publico - ndo leve para casa documentos e objetos do ambiente de trabalho; trate
com zelo o material e a documentacao utilizada durante o expediente.
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9.2.3 Refeicbes - o0 Inea disponibiliza local e microondas para as refeicdes. Mantenha-os limpos, utilize- os
com zelo e adote a coleta seletiva ao descartar restos e embalagens de comida, lembrando-se sempre
de depositar o residuo na lixeira adequada. Restos de comida descartados de formaincorreta
levam a infestacBes de pragas e poluem o ambiente.

9.2.4 Vestudrio - nas dependéncias do Inea, ndo é permitido o uso de bermudas, minissaias, chinel
regatas, roupas de academia e miniblusas (croppeds, baby looks e afins). %

10.1 O servidor publico municipal, estadual ou federal em exercicio da sua funcéo, ndo p@ realizar
estagio obrigatério ou ndo obrigatério no &mbito do INEA.

10 DISPOSICOES FINAIS

10.2 Para fins de adaptacao e melhoria continua, esta norma seré atualizada cifleo anos,
conduzidos pelo SERVDRES.

11 ANEXO e O
>

Anexo 1 — FICHA DE CADASTRO DO ESTAGIARIO. Q
Anexo 2 — FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR ?

Anexo 3 — FORMULARIO DE VALE TRANSPORTE - E &RIOS

Anexo 4 — RELATORIO DE ATIVIDADES E DE DB@L IMENTO DO ESTAGIO (RADE)

Qe}
\o
Q@

b(b
@AOQQ}
Q~
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ANEXO 1 - FICHA DE CADASTRO DO ESTAGIARIO

CADASTRO DO ESTAGIARIO

E obrigatdrio o preenchimento de todas as lacunas ‘%

O PREENCHIMENTO DEVE SER FEITO PELO WORD

Nome Completo:

Data de Nascimento: / /
A 4
Naturalidade: Nacionalidade: \$
Nome do Pai: S
2

Nome da Mae:

2

Endereco: @s\d’
Bairro: Cida@

CEP: *@

DDD: Telefone (Opcional): OQ’ I;DD: Celular:

Tipo Sanguineo:

A4

Fator RH (Opcional):

N
E-mail: Q\v

Estado Civil: Q

Nome Cbnjuge:

Escolaridade: &

Curso:

Identidade: Q
Orgao Em

Data de Emissdo:

Ay UF:

essoa Fisica (CPF):

ta bancaria somente do Banco Bradesco, caso possua, favor informar:

Agéncia:

Conta Corrente:

Cédigo: Data de Aprovacao:
NOI-INEA-21 28/04/2023
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ANEXO 2 - FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR

FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR

Nome:

Cargo:

N
W

Formagao Profissional:

Fa¥
Registro profissional (se tiver): J
CPF: < -

Telefone: Y v
&

E-mail:

«
Diretoria: Geréncia: S@

ATIVIDADES PREVISTAS
”b‘l

@0’

Observaga 4 gatorio informar caso o estagiario realize atividades de campo;

Informa@e o supervisor do estagiario deve ter a formacdo ou experiéncia profissional no
cursq o e\tagiirio de com o artigo 92 inciso Il a saber: “indicar funcionario de seu quadro de pessoal,
con%‘ acdo ou experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso

tdgiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. ”

ario: ( ) 9h as 15h ( )12h as 18h

Assinatura e Carimbo do Supervisor

Cédigo: Data de Aprovacao: N° do ato oficial de n°® aprovacao: Data da Publicacéo: Revisdo: | Pagina:
NOI-INEA-21 28/04/2023 DeIibera(;éo INEA n° 43 05/05/2023 0 12 /14




PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO E PREPARACAO

o ; N
lnea PARA O PROGRAMA DE ESTAGIO NO AMBITO DO
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE (INEA)

instituto estadual do ambiente

ANEXO 3 - FORMULARIO DE VALE TRANSPORTE - ESTAGIARIOS

Nome Completo:

Nome Social:

Diretoria/Setor:

Data de Nascimento: / /

Identidade: CPF:

Enderego:

o
Bairro: Cidade: y v

CEP: UF: ‘<¢I
DDD: Tel: DDD: ‘ CeIuIarA:A

e Enviar comprovante de residéncia com data de vencimento inferior gés do pedido.
vos) por dia de passagem.

e Ressaltamos que o INEA fornece até R$17,10 (dezessete reais e ﬁ’%

E obrigatério o preenchimento d lacunas
Empre Linha
i Val
Nor?e da Linha (Ex: Auto WacaQTijuca) (Ex: 220) alor da passagem
(Ex: Tijuca x Central) LN
N
< ‘\ RS
£
3 RS
(8]
v s
3
o

n@ RS

Q” L

B :

INEA/Residéncia

O RS

nga'n?htal: RS

g’ que as informagdes supra sao a expressao da verdade, estando ciente de que o erro nas mesmas
onstituira falta grave, ensejando puni¢ao nos termos da legislagao especifica, inclusive penal.

Assinatura do Estagidrio
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ANEXO 4 - RELATORIO DE ATIVIDADES E DE DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO (RADE)

Relatoério de Atividades e de Desenvolvimento do Estagio — Rade — Contrato n?

Nome do Estudante:
Instituicdo de Ensino:
Nivel de Escolaridade:
Unidade Concedente:
Supervisor:
Atividades:

Curso:

Formagao:

Registro Profissional: Q

>

V4

1 - Avaliagao de Atividades

Campo a ser preenchido pelo SUPERVISOR, focando principalmente as experiéncias praticas, a

desenvolvimento de nog¢des de produtividade, entendimento das diretrizes e Filosofia da
interpessoal, entre outras. Relatar as principais dificuldades apresentadas pelo estagiario.

(&

trabalho em equipe,

\ cedente, relacionamento

'y
CAN
\J
7~
, [ @)
Grupo | - Aspectos Pessoais Otimo Muito Bom Bom Regular Insuficiente
Apresentacgdo Pessoal "
Assiduidade o )
Pontualidatfie o PN
Boas Maneiras RAD)
Interesse AN
Iniciativa A
Responsabilidade
Integracdo de Grupo )
Grupo Il - Aspectos Descritivos Otimo Muito Bom Bom Regular Insuficiente
Interagdo entre conhecimentos tedrico (
Conhecimentos adquiridos no estagio
Eficiéncia na realizagdo das tarefas A
Crescimento profissional do estagfar
N
3 — Parecer do Supervisor
v 4
A Rio de Janeiro, de de 202_,
Supervisor INEA
Professor Orientador Estagiario
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