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inea

CONSELHO DIRETOR (CONDIR)
Ato do Presidente

Em atendimento ao estabelecido no Paragrafo Unico do Art. 1° da Deliberagdo INEA n2 48, de 08 de outubro
de 2024 (publicada no DOERJ n2 191, parte |, p. 18, de 10 de outubro de 2024), aprova-se a revisdo 1 da Norma
Institucional (NOI-INEA-21.R-1), que estabelece o procedimento de contratacdo e preparagdo para o Programa
de Estdgio no ambito do Instituto Estadual do Ambiente (Inea).

inea

instituto estadual do ambiente

PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO E PREPARAGCAO

PARA O PROGRAMA DE ESTAGIO NO AMBITO DO
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE (INEA)

1 OBJETIVO

Estabelecer o procedimento de contratagé@o e preparagéo para o Programa de Estagio no &mbito do Instituto
Estadual do Ambiente (Inea) como o instrumento de gestédo que regulamenta as competéncias e atribuicdes

na contratagado, preparagéo e desempenho das fungdes nas unidades administrativas do instituto.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se as Unidades Administrativas (UAs) do INEA e passa a vigorar a partir

da data da publicagéo do ato oficial de aprovagao

3 DEFINIGOES

O termo que possui definicdo no quadro a seguir, aparece em negrito ao longo do texto da NOI.

TERMO/SIGLA

OBJETO

Area Solicitante

UA do Inea que oferece a vaga de estagio

Classificacéo Internacional de
Doencas (CID)

Determina a classificagdo e codificagdo das doencas e uma ampla
variedade de sinais, sintomas, achados anormais, denuncias,
circunstancias sociais e causas externas de danos e/ou doenga. A
CID é publicada pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS).

Comunicagédo Interna (CI)

Instrumento de comunicagao oficial para assuntos internos entre
chefias de uma mesma UA ou entre UAs da mesma instituicdo.

Deficiéncia

Limitagao fisica, intelectual, visual ou auditiva que dificulta a realizagao
de atividades, em comparagdo com pessoas sem deficiéncia.

Equipamentos de Protecédo
Individual (EPlIs)

Sao equipamentos e acessorios desenvolvidos para proteger uma
parte do corpo ou o individuo todo contra riscos especificos.

Estagiario

E o aluno regularmente matriculado e que frequenta efetivamente curso
de ensino superior, de ensino médio, de educacao profissional, de
educacao especial, ou que esta nos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional de jovens e adultos.

Estagio nao obrigatério

E aquele desenvolvido como atividade acrescida a carga horaria regular
e ndo obrigatdria. Nessa modalidade de estagio, sdo recrutados alunos
dos ensinos superior e médio ou técnico (com 16 anos ou mais),
regularmente matriculados em uma instituicdo de ensino.

Estagio obrigatério

Aquele que é requisito para o estudante ser aprovado no curso e
obter o diploma. N&o é remunerado. S&o considerados aptos as vagas
de estagio obrigatério apenas alunos do ensino superior edo 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 informagdes
https://extranet.inea.rj.gov.br/

Cartao de Frequéncia

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

Pessoa com Deficiéncia

Pessoa que tenham algum tipo de deficiéncia, que pode ser de

(PcD) nascimento ou adquirida durante a vida.
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TERMO/SIGLA OBJETO
Relatério de Atividades e de Documento semestral no qual o Supervisor avalia o desempenho
Desenvolvimento do Estagio do estagiario (modalidade “nao obrigatério”) e que é enviadopara
(RADE) a ciéncia do Professor Orientador, na instituicdo de ensino.
Nivel de acesso do sistema SEI quando se tratar de informagao pessoal
ou sigilosa protegida por legislagdo especifica (ndo classificada),
quando o acesso ao processo sera limitado aos usuarios das
unidades em que ele esteja aberto ou por onde tramitou.

RESTRITO - nivel de acesso
de processo no sistema SEI

Sistema que integra o Processo Eletrénico Nacional (PEN), uma

Sistema Eletrénico de iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da
Informacdes (SEI) administragdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura

publica de processos e documentos administrativos eletrénicos.

E o servidor do Inea encarregado por orientar e supervisionar os

estagiarios sob sua responsabilidade

E o termo celebrado entre o estagiario e o Inea, com a

interveniéncia obrigatdria da instituicdo de ensino a que o estudante

estiver vinculado.

Supervisor

Termo de Compromisso de
Estagio (TCE)

4 REFERENCIA

4.1 LeiN°11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagao do
art. 428 da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° 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 marcgo de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei no 9.394, de
20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Proviséria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e
da outras providéncias.

4.2 LeiN°12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII
do art. 5°, noinciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos 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 viabilidade de servidores publicos
municipais, estaduais e federais participarem e programa de estagio (obrigatério e ndo obrigatério) no
Instituto Estadual do Ambiente.

4.4  Parecer N° 190/2020/INEA/GECON - Consulta sobre renovacéo de contrato de estagio. prorrogacéao.

alteragdo da relagdo juridica. lei de estagio — lei n. 11.788/2008. Viabilidade Juridica - SEI-
070002/007574/2020.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

UNIDADE RESPONSABILIDADE
e Dar inicio ao processo seletivo de estagiario, solicitar curriculos ao
SERVDRES.
e Comunicar ao SERVDRES, os candidatos selecionados e solicitar o
Unidade Administrativa agendamento de entrevistas.

(UA) requerente e Conduzir a selegdo do estagiario por intermédio de entrevistas e

solicitar a participacdo do SERVDRES nesta etapa.
e Formalizar a solicitagdo da contratagéo indicando o estudante
escolhido, com registro no processo SEI e enviar para o

SERVDRES.
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PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO E PREPARAGAO

PARA O PROGRAMA DE ESTAGIO NO AMBITO DO
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE (INEA)

Escolher o Supervisor do Estagiario.
Indicar intengdo de renovagao ou término do estagio.

Servigo de Recrutamento
e Selecdo (SERVDRES)

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

Apoiar as entrevistas.

Solicitar ao SERVCAB a confecgao do cracha do estagiario.

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

Emitir o TCE e conduzir o processo de assinaturas.

Enviar a cada 6 (seis) meses, o RADE para preenchimento, nos
casos de estagio nao obrigatorio.

Enviar Cl um més antes de o estagiario completar um ano de
estagio, para definigdo de férias.

Conduzir os processos de renovagéo e de recisdo do contrato de
estagio.

Emitir o Termo Aditivo, quando for necessario.

Rever esta NOI no prazo sugerido ou em momento oportuno.

Emitir declaragcbes de horas de estagio.

Realizar acolhimento dos estagiarios.

Supervisor

Orientar o estagiario e estabelecer uma relagdo pautada no ensino
e na aprendizagem que possibilite ao estudante refletir sobre sua
atividade profissional e a realidade que o cerca.

Observar o cumprimento por parte do Estagiario dos regulamentos
do Inea e seu desempenho na area do estagio.

Requerer acesso para o estagiario aos Sistemas Eletronicos do
Inea.

Assinar a Folha de Ponto, validando a frequéncia do estagiario e
enviar para o SERVDRES.

Preencher o RADE, sempre que for necessario.

Enviar Cl para o SERVDRES, no processo SEl, para requerimento
de férias de 15 (quinze) dias, apds 6 (seis) meses de servigos
prestados pelo estagiario.

Comunicar ao SERVDRES ocorrencias de frequéncias e desvio de
conduta e falta de zelo com o patrimdnio publico.

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

Estagiario

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

Obter, preencher, buscar assinaturas e enviar a Folha de Ponto,
sem rasuras para o SERVDRES.

Utilizar o cracha nas instalagdes do Inea.

Apresentar Declaragao de Matricula de 6 em 6 meses.

Obter a assinatura do professor orientador no RADE para Estagio
Nao obrigatoério, apos o preenchimento do Supervisor.

Informar alteragbes no seu cadastro.

Informar ao SERVDRES caso haja alteragdo da Instituicdo de
Ensino.
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e Encaminhar o laudo médico em caso de pessoa com deficiéncia,
contendo o CID.

6 CONSIDERAGOES 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:

1. A preparagéo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular
em instituicbes de educagédo superior, de educagéo profissional, de ensino médio; da educagao
especial; e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de
jovens e adultos;

2. Ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.
6.2 No Inea, sao oferecidas vagas para duas modalidades de estagio:
1. Estagio obrigatério.
2. Estagio nao obrigatorio

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

7 PROCESSO DE CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO

7.1 INiCIO DO PROCESSO - OBTENGAO DE CURRICULOS

7.1.1.1 Para dar inicio ao processo seletivo de estagio, é necessario que o gestor da UA solicitante (que
oferece a vaga) entre em contato com o SERVDRES por intermédio do e-mail:
estagio.inea@gmail.com, informando os pré-requisitos da vaga, para que seja feita a triagem e o
envio dos curriculos para selegao.

7.2 ENTREVISTAS

7.2.1 Ap6ds a selegéo dos curriculos, o Supervisor deve informar ao SERVDRES:
1. Os candidatos escolhidos;
2. Data e dos horarios disponiveis para o agendamento de entrevistas.

7.2.1.1 As entrevistas devem ser conduzidas pelo gestor da area solicitante e preferencialmente, devem ser
acompanhadas, por servidor do SERVDRES.

7.3 SELECAO E COMUNICACAO DA ESCOLHA DO ESTAGIARIO
7.3.1 O gestor da area solicitante deve abrir um novo processo no SEIl, especifico para formalizar a
contratagdo e enviar:
1. Curriculo do candidato escolhido;
2. Ficha de cadastro do Supervisor (Anexo 2);
3. Clna qual informa a vaga e solicita a contratagao.

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 |l do artigo 9° da Lei do Estagio, a saber:
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7.3.1.1.1  “Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formag&o ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagidrios 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: Contratagéo 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 insergao da
hipotese legal.

7.3.1.2.3.2 Portanto, no campo “Hipétese legal”’, inserir: informagéo pessoal, com base no art. 31 da Lei
n°® 12.527/2011.

7.3.1.3 Todos os assuntos referentes ao estagiario, como declaragdo de matricula, férias, rescises e
termos aditivos, devem ser tratados no mesmo processo SEI, conforme o subitem 7.3.1.3.

7.4 PRAZO DE CONTRATACAO
7.4.1 O prazo de contratagéo vai do 1° ao 10° dia de cada més.

7.4.2 As solicitagbes enviadas apés o 10° dia do més terdo os Termos de Compromisso de Estagio (TCE)
com inicio no més seguinte.

7.5 PRAZO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA NO SETOR APOS A SAIDA DE UM ESTAGIARIO

7.5.1 O SERVDRES estabelece um prazo de 2 (dois) meses para realizar uma nova contratacdo de
estagiario, apds a saida do ocupante anterior da vaga.

7.5.2 Caso ndo haja pedido de reposicdo dentro desse periodo (item 7.5.1) e ndo seja informado ao
SERVDRES o motivo do n&o preenchimento, a vaga em questdo sera remanejada para outra
unidade.

7.5.3 Vagas em aberto por mais de 2 meses sdo automaticamente remanejadas para outra unidades.

8 REGULAMENTO DO ESTAGIARIO

8.1 HORARIO DO ESTAGIO

8.1.1 A carga horaria é de 6 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais para estudantes do ensino
superior, da educagéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

8.1.2 A duragéo do estagio pode variar, podendo haver prorrogagéo (renovagéo), desde que nao exceda
o0 maximo de 24 (vinte e quatro) meses previsto na legislacao.

8.1.3 O horario de estagio deve ser cumprido conforme o que foi definido em contrato e estabelecido pelo
Supervisor, cabendo ao estagiario comunicar ao superior, preferencialmente com antecedéncia,
seus eventuais atrasos e faltas.

8.1.3.1 As faltas devem ser compensadas. Caso contrario, devem ser sinalizadas no cartdo de frequéncia
pela chefia imediata, o que gerara desconto no pagamento da bolsa de estagio no més

subsequente.
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8.1.4 Nos dias de avaliagdo de aprendizagem (prova e/ou apresentagao de projeto), o estagiario tem direito
a reduzir seu horario do estagio em 3 (trés) horas. Para isso, deve apresentar declaragdo da
instituicdo de ensino ao Supervisor e anexa-la a folha de frequéncia.

8.2  CARTAO DE FREQUENCIA

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

8.2.2 O cartado de frequéncia deve ser assinada e carimbada pelo Supervisor e enviada para o SERVDRES
no ultimo 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.

8.2.2.1 Na falta do carimbo do Supervisor, este deve inserir seu ID funcional.

8.2.3 Abolsa sé 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 més
subsequente, ndo recebendo o seu pagamento.

8.2.4 Cartao de Frequéncia rasurado néo é aceita pelo SERVDRES.
8.2.4.1 Caso haja algum erro no Cartdao de Frequéncia, o estagiario deve obter uma 22 via na Extranet.
8.3 CRACHA

8.3.1 O cracha é o cartédo de identidade que se usa pendurado a lapela ou ao peito em ambientes internos
do Inea, de forma visivel e que possibilite sua identificacao

8.4  APRESENTAGAO DA DECLARACAO DE MATRICULA

8.4.1 A cada seis meses, o estagiario deve apresentar a declaragdo de matricula atualizada para
comprovar o vinculo com a instituicdo de ensino.

8.4.1.1 A nao apresentagdo do documento podera acarretar o desligamento do estagiario.

8.4.2 A declaragédo deve ser escaneada e anexada ao processo SEIl referente ao estagiario (conforme
descrito no subitem 7.3.1.4) e enviado para o SERVDRES.

8.5 HORARIO DE ALMOGO

8.5.1 No Inea, o estagiario tem 30 (trinta) minutos para fazer sua refeicéo.

8.6  VALE TRANSPORTE

8.6.1 O vale-transporte deve ser solicitado durante o processo de admisséo do estagiario.
8.6.2 O valor do auxilio n&o deve exceder o valor diario do Bilhete Unico.

8.6.3 O valor relativo ao vale transporte é depositado junto com a bolsa-auxilio.

8.6.4 O uso do vale transporte é de responsabilidade do estagiario (que pode, por exemplo, comprar um
cartdo e recarrega-lo sempre que desejar).
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8.6.5 O estagiario ao ser admitido ndo recebe imediatamente o auxilio transporte. O primeiro pagamento
é feito de forma retroativa, isto é, depois do primeiro més de estagio, quando o estudante recebe,
também, o valor relativo ao més que se inicia.

8.7  SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

8.7.1 O seguro contra acidentes pessoais é obrigatério e de responsabilidade:
1. Do Inea, por intermédio do SERVDRES, no caso de estagio nado obrigatério, ou;

2. Da instituigdo de ensino na qual o estagiario se encontra regularmente matriculado, no caso de
estagio obrigatério.

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

8.8.1 A cada seis meses, o estudante que faz estagio ndao obrigatério recebe do SERVDRES, o RADE
(Anexo 4), que deve ser preenchido pelo Supervisor e, posteriormente, inserido no processo SEI do
estagiario, depois deste ter levado o documento a Instituicdo de ensino para o professor orientador
assinar.

8.9  ACESSO AOS SISTEMAS ELETRONICOS UTILIZADOS NO INEA

8.9.1 Para solicitar acesso para o estagiario aos sistemas Inea, o Supervisor deve abrir um chamado na
Geréncia de Tecnologia (GERTEC), na Extranet

8.9.2 O estagiario tem permisséo de acesso ao SEl como “usuario basico”, o que significa que ele pode
visualizar o processo aberto em seu nome, dar ciéncia ao recebimento de Cls e despachar
documentos.

8.10 AFASTAMENTO REMUNERADO DE ESTAGIARIOS DO INEA POR MOTIVOS DE SAUDE, GESTAGCAO OU CUIDADO DE
FILHOS

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes claras para o afastamento remunerado de estagiario
do Instituto Estadual do Ambiente (INEA) por motivos de saude, gestagao ou cuidado de filhos, passa-se a
adotar os seguintes critérios:

8.10.1 Por Doenca:

8.10.1.1 Limite de dias para afastamento - o estagiario pode se afastar por doenca mediante apresentagao
de atestado médico valido. O limite maximo de dias consecutivos de afastamento por atestado
médico é de 15 (quinze) dias. Apds esse periodo, é necessaria uma avaliagdo especifica do caso,
podendo haver prorrogacéo do afastamento mediante andlise da equipe do SERVDRES, junto ao
supervisor do estagiario.

8.10.1.2 Obrigatoriedade de pagamento de bolsa - durante o periodo de afastamento por motivo de saude,
o estagiario tem direito a bolsa-auxilio normalmente, desde que dentro dos limites estabelecidos
no subitem 8.10.1.1.

8.10.1.3 Resciséo do estagio - durante a vigéncia de atestado médico, o estagio ndo pode ser rescindido
unilateralmente pelo Inea, exceto em casos de comprovada inadequacéo do estagiario as atividades
ou outras razdes disciplinares independentes do afastamento por doenga.

8.10.1.4 Aceitagéo de atestados - sdo aceitos atestados médicos da rede publica e particular, desde que
emitidos por médicos devidamente registrados no Conselho Regional de Medicina. A aceitagao de
atestados assinados por enfermeiros sé é considerada apenas em casos de consultas de
enfermagem especificas, conforme regulamentagéo vigente.
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8.10.2 Gestacdo:

8.10.2.1 Rescisdo do estagio - o estagio ndo pode ser rescindido durante a gestagdo da estagiaria, salvo
nos casos em que a mesma ndo puder mais desempenhar suas atividades por motivos de saude,
devidamente comprovados por laudo médico.

8.10.2.2 Justificativa de auséncia - a estagiaria gestante pode apresentar declaragéo de comparecimento ao
exame pré-natal para justificar sua auséncia, desde que devidamente comprovada por documentos
emitidos por profissionais de salide competentes.

8.10.3 Filhos:

8.10.3.1 Justificativa de auséncia - o estagiario pode apresentar atestado médico de afastamento ou
comparecimento para tratamento de saude de filhos menores de idade. E aceito atestado médico
emitido por profissional de saude competente, conforme regulamentagéao vigente.

8.10.4 O estabelecido no subitem 8.10 visa garantir o respeito aos direitos dos estagiarios, ao mesmo tempo
em que estabelece procedimentos claros para o afastamento por motivos de saude, gestagéo e
cuidado de filhos. A aplicagéo destes casos fica sujeita a legislagéo aplicavel e a analiseindividual de
cada caso pelo SERVDRES.

8.11 FERIAS - RECESSO REMUNERADO

8.11.1 E garantido ao estagiario o direito a um recesso remunerado com duragéo de:
1. 30 (trinta) dias, uma vez concluido 1 (um) ano de servigos prestados, ou

2. 15 (quinze) dias, apos 6 (seis) meses de servigos prestados, se o Supervisor autorizar.
8.11.2 Para solicitar férias:
8.11.2.1 O SERVDRES envia uma Cl um més antes de o estagiario completar um ano de estagio.

8.11.2.2 O estagiario deve incluir em seu processo SEI o tipo de documento “Formulario de solicitagédo de
férias” preenchido e assinado pelo seu Supervisor.

8.11.2.3 Nos casos de solicitagédo de férias de 15 (quinze) dias, o Supervisor envia Cl para o SERVDRES,
dentro do processo SEI do Estagiario.

8.11.3 Caso o estagiario peca desligamento antes do periodo de férias, sera pago o proporcional de acordo
com o periodo trabalhado, em que cada més acumulado equivale a dois dias e meio de recesso
remunerado. Por exemplo, se o estagiario trabalhou por apenas um més, além do salario pelo
periodo trabalhado, ele recebera, de férias proporcionais, o equivalente a dois dias e meio de trabalho.

8.12 RESCISAO E DESLIGAMENTO

8.12.1 Ocorrera o desligamento do estudante que faz estagio no Inea:
I. Automaticamente, ao término do periodo de estagio estipulado no TCE;
Il. A qualquer tempo, no interesse e conveniéncia do Inea;
lll. Depois de decorrido um terco do tempo previsto para a duragdo do estagio, se o Inea ou a
instituicao de ensino avaliarem que o estagiario ndo apresenta bom desempenho;

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

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

VIIl.Por conduta incompativel com a exigida pelo Inea.
8.12.2 Para o estagiario solicitar o desligamento, deve fazé-lo dentro do seu préprio processo no SEI.

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

8.12.2.2 Apos o desligamento, o estagiario deve entregar seu cracha ao SERVDRES (Avenida Venezuela,
n°® 110, 6° andar).

8.13 RENOVACAO DO ESTAGIO
8.13.1 Os contratos de estagio no Inea possuem validade de 2 (dois) anos.

8.13.2 Ha, contudo, algumas instituicdes de ensino que ndo assinam contratos com esse prazo, sendo
necessaria a emissao do Termo Aditivo.

8.13.2.1 Um més antes do vencimento do TCE, o SERVDRES enviara uma CI por meio do processo do
estagiario solicitando a declaragédo de matricula do estudante para a elaboragdo do Termo Aditivo.

8.13.3 De acordo com a Procuradoria do Inea e a Lei do Estagio, o contrato dos estagiarios PcDs pode
exceder o limite de 2 (dois) anos e ser renovado quantas vezes forem necessarias, desde que o
estagiario continue matriculado regularmente em uma instituicdo de ensino e o Supervisor concorde

8.13.4 Arenovagéo do TCE é de responsabilidade do SERVDRES.
8.14 ESTUDANTE, QUE CUMPRIU ESTAGIO DE NiVEL MEDIO, ATUALMENTE MATRICULADO EM NiVEL SUPERIOR

8.14.1 De acordo com a consulta feita a Procuradoria do Inea, o estagiario que concluiu dois anos de estagio
enquanto estava no ensino médio e agora esta matriculado em um curso de nivel superior, pode voltar
a fazer estagio no Inea por mais dois anos.

8.14.2 Isso significa que, se um estudante realizou estagio no Inea durante o ensino médio e agora esta
cursando o ensino superior, ele pode ser elegivel para fazer mais dois anos de estagio no Inea
enquanto estiver matriculado em uma instituicdo de ensino superior.

8.14.3 Essa é uma oportunidade para os estudantes continuarem ganhando experiéncia pratica relevante
em sua area de estudo.

9 GUIADE CONDUTA

Esta NOI também tem como finalidade garantir um ambiente de trabalho saudavel e inclusivo, para que
todos se sintam confortaveis e acolhidos. Por tanto:

9.1  Como prezamos pela boa convivéncia e pelo bem- estar de todos no ambiente de trabalho, toda e
qualquer forma de discriminagédo — racial, religiosa, de género, por orientacdo sexual ou de qualquer
outro tipo — que possa vir a causar constrangimento e perturbar a ordem é considerada conduta

inadequada.
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9.2

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.24

Todos que trabalham no Inea s&o servidores publicos, o que quer dizer que servimos a sociedade do
estado do Rio de Janeiro. O estagiario, portanto, durante o exercicio das fungdes, deve buscar oferecer
o melhor servigo possivel. Isso inclui atentar para algumas regras:

Uso do patriménio publico - ndo leve para casa documentos e objetos do ambiente de trabalho; trate
com zelo o material e a documentagéo utilizada durante o expediente.

Relacionamento Interpessoal - No periodo de adaptagdo podem surgir dividas e dificuldades no
entendimento e na realizagdo das tarefas. A forma como o estagiario lida com esta situacdo pode
afetar a relagdo com a equipe. Problemas pessoais também podem prejudicar essa relacdo. Nesses
casos, o melhor a fazer é ser franco e conversar com o Supervisor.

Refeicdes - o Inea disponibiliza local e microondas para as refeigées. 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 forma incorreta
levam a infestagdes de pragas e poluem o ambiente.

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

10 DISPOSIGOES FINAIS

10.1

10.2

11

O servidor publico municipal, estadual ou federal em exercicio da sua fungédo, ndo podera realizar
estagio obrigatério ou ndo obrigatdrio no ambito do INEA.

Para fins de adaptagé@o e melhoria continua, esta norma sera atualizada a cada cinco anos,
conduzidos pelo SERVDRES.

ANEXO

Anexo 1 - FICHA DE CADASTRO DO ESTAGIARIO.

Anexo 2 — FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR

Anexo 3 - FORMULARIO DE VALE TRANSPORTE - ESTAGIARIOS

Anexo 4 — RELATORIO DE ATIVIDADES E DE DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO (RADE)
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ANEXO 1 - FICHA DE CADASTRO DO ESTAGIARIO

CADASTRO DO ESTAGIARIO

E obrigatério o preenchimento de todas as lacunas
O PREENCHIMENTO DEVE SER FEITO PELO WORD

Nome Completo:

Data de Nascimento: / ! Setor:

Naturzlidade:

Nacionalidade:

Nome do Pai:

Nome dz M3e:

Endereco:

Bairro: Cidade:
CEP: UF:
DDD: Telefone (Cpcional): DDD:

Tipo Sanguineo:

Fator RH (Opcional):

E-mail:
Estado Civil: Nome Conjuge:
Escolaridade: Curso:

Identidade:

Orgo Emissor:

Data de Emissdo:

(A

UF:

Czdastro Pessoa Fisica {CPF):

Conta bancariz somente do Banco Bradesco, caso possuz, favor informar:

Agéncia:

Conta Corrente:

Codigo:
NOI-INEA-21 | 08/10/2024

Data de Aprovagéo:

N° do ato oficial de aprovagéo:
Deliberagao INEA n° 48

Data de Publicacéo:
15/10/2024 — BS n° 108 1

Revisdo: |Pagina:
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ANEXO 2 - FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR

FICHA DE CADASTRO DO SUPERVISOR

Nome:

Cargo:

Formacio Profissional:

Registro profissional {se tiver):

CPF:

Telefone:

E-mail:

Diretoria: Geréndia: Setor:

ATIVIDADES PREVISTAS

Observaciio: £ obrigatério informar caso o estagidrio realize atividades de campo;

informamos que o supervisor do estagidrio deve ter a formagio ou experiénda profissional no
aurso do estagidrio de com o artigo 92 inciso Nl a saber: "indicar funciondrio de seu quadro de
pessoal, com formagdoe ou experidénda profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso
do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagidrios simultaneamente, ©

Horario: [ ) 9h as 15h ( )12has 18h

Assinatura e Carimbo do Supervisor

Cadigo:
NOI-INEA-21

Data de Aprovagao:

08/10/2024

N° do ato oficial de aprovagao:
Deliberagao INEA n° 48

Data de Publicagao:

15/10/2024 — BS n° 108

Revisao:

1
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ANEXO 3 — FORMULARIO DE VALE TRANSPORTE - ESTAGIARIOS

Nome Completo:

Nome Social:

Diretoria/Setor:

Data de Nascimento: ___ /  f

Identidade: | CPF:

Endereco:

Bairro: Cidade:

CEP: UF:

0DD: | Tel: DOD: | celutar:

+ Enviar comprovante de residéncia com data de vencimento inferior a 2 meses do pedido.
* Ressaltamos que o INEA fornece até R517,10 {dezessete reais e dez centavos) por dia de passagem.

£ obrigatério o preenchimento de todas as lacunas

Empresa Linha

Valor da passagem
{Ex Auto Viagda Tijuca) (Ex: 220) passag

Nome da Linha
|Ex Tjuca x Centrd)

Residéncla/INEA

INEA/Residéncia

Valor Didrio Total: RS

Declaro que as informagdes supra s3o a expressio da verdade, estando dente de que 0 erro nas mesmas
constituira falta grave, ensejando punigio nos termos da legislagdo espedifica, inclusive penal.

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

[ Relatdrio de Atividades e de Desemvoldimento do Estdgio — Rade — Contrato n®

SUpEnAsOr
Ativicades

Mo do Esbucants:
retituigha de Ensina
vl de Escolancade
Unidade Cancedenke

CursD

Fomrnagia: Reghtmo Profissonal

1= fvallagso de Athvdades

Campo a ser preenchico pelo SUPERWSOR, focands princdpalments as esperdnciss priticas, atiude no tmbalho em equips,
desemvolvimento de nogies de produtivdace, entendimento das dinetrizes ¢ Alosofia da Unidace Concedentes, relacioramento

inkerpessoal, enbre cutras. Relatar as principais difiosldades apresentadas pelo estagidng

Grupo | - Aspoctos Pesscals

Insutickntio

Apresentagio Pessoal

Agsicuidace

Pontualidace

Soas Mandre

MEnasss

riciate

Responsatilidace

rEcgracio de Grupo

TGnupo 1| - Aspacios Descritivag

Insutickmte

FRCTAg a0 enire oonied mentos hednooe

Conifed mentos adguincos no eskago

ERdEncia na realiragda das tarefas

Crescimenta profissioral do estagianio

[ - Parecer do Supervisor

Rig o Jansir,

]

Superwisor INES

Prolessar Orientador

de 202,

Estagidrio
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