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CARTILHA DO(A)
ESTAGIARIO(A)

Seja bem-vindo(a), Estagiario(a)!

Esta cartilha fol concebida para ser uma ferramenta de
consulta sobre os principals direitos, deveres e duvidas
frequentes dos(as) estagiarios(as) qgue participam do
Programa de Estagio Supervisionado e Capacitacao
Técnica do Governo de Mato Grosso do Sul.

BOA LEITURA!
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APRESENTACAO

O Programa Estagio Supervisionado e Capacitacao
Técnica do Governo de Mato Grosso do Sul é realizado
pelo Governo do Estado de MS, por melo da
Fundacao de Apoio e de Desenvolvimento do Ensino,
Ciéncia e Tecnologia do Estado de Mato Grosso do
Sul (FUNDECT) e Secretaria de Estado de Governo e
Gestao Estratégica (SEGOV), em parceria conveniada
com as Universidades Federal (UFMS) e Estadual de
Mato Grosso do Sul (UEMS), e com a Fundacao de
Apolo a Pesquisa, ao Ensino e a Cultura (FAPECQC).

O objetivo do Programa é proporcionar experiéncia
aos(as) Jovens académicos(as) de cursos de
graduacao do Estado, oferecendo formacao na area
de gestao e administracao publica, aplicadas as
varias atuacoes, frentes politicas e governamentais,
com O objetivo de impulsionar a insercaoc ao mercado
de trabalho, bem como formacao para os
gestores(as) estaduals que receberam 0s(as)
estagiarios(as) em suas respectivas pastas e também
serao evidenciados(as).

Missao: Oportunizar o desenvolvimento profissional
de académicos(as) e gestores(as) publicos (as),
contribuindo para a melhoria dos servicos prestados
a0s cldadaos.

Visao: Ser reconhecido pelo sucesso na preparacao
de académicos(as) para o mercado de trabalho e
desenvolvimento da cidadania, no aperfeicoamento
da gestao publica e na geracao de resultados que
beneficiam a sociedade.

programadeestagio.ms.gov.br/apresentacao/ (link do mapa estratégico)




QUEM PODE
PARTICIPAR?

O Ingresso ao Programa de Estagio se da por meio de
processo seletivo, dividido em duas etapas:. prova
objetiva e curso de capacitacao, ambas
classificatorias e eliminatdérias. A prova contém
guestoes de multipla escolha, abordando conteudos
de Portugués, Matematica e Conhecimentos Gerals.
A capacitacao, por sua vez, €& composta por
disciplinas relacionadas a area de atuacao do(a)
estagiario(a) no Setor Publico. Podem participar do
Programa estudantes regularmente matriculados
nas instituicoes de ensino que compoem o Conselho
de Reitores das Instituicoes de Ensino Superior (CRIE)
e com fregquéncia efetiva nos cursos disponivels No
Processo seletivo.

Universidade Federal de Mato Grosso do Sul | UFMS
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul | UEMS
Universidade Federal da Grande Dourados | UFGD
Universidade Catdlica Dom Bosco | UCDB
Universidade Uniderp | Anhanguera

Instituto Federal de Mato Grosso do Sul | IFMS

Podem  concorrer as vagas todos  os(as)
académicos(as) que estejam cursando os quatro
Ultimos semestres do seu curso. E necessario que
estejam cumprindo disciplinas obrigatdorias e

pertencentes regularmente a grade curricular do
curso do(a) estudante.




DIREITOS DO(A)
ESTAGIARIO(A)

Receber uma bolsa mensal no valor de R$ 1100 e o
Vale Transporte (VT) de R$ 200;

e Ter férias apos um (O1) ano de contrato;
e Cumprir 6 horas diarias de trabalho:

O 6 horas presencials, ou;

O 5 horas presenciais e 1 on-line, ou;

O 4 horas presenciais e 2 on-line;

® Ter seguro de vida em casos de acidentes dentro do
local de estagio ou deslocamento até o mesmo;

® Ter a carga horaria reduzida pela metade em dias de
prova, cabendo ao(a) estagiario(a) e gestor(a) entrar
em comum acordo sobre a maneira mais assertiva
de cumprir tal direito.




DEVERES DO(A)
ESTAGIARIO(A)

Cumprir a carga horaria estabelecida no Termo de
Compromisso, conforme acordado com 0(a)
gestor(a) para que nao haja conflito com os deveres
académicos;

Cumprir com as demandas relacionadas a Folha de
Frequéncia;

Comunicar a Coordenacao via e-mail sobre
Informacoes referentes a troca de gestor(a), alteracao
de dados pessoals, solicitacao de alteracao do local
de estagio e pedidos de desligamento;

Quando couber, manter sigilo das informacoes que
tiver acesso:;

Preencher e acompanhar o0s Instrumentos
Avaliativos do Programa de Estagio, conforme
descricao abaixo:

Todos os formularios sao Importantes para a
avallacao geral do estagio e da performance do(a)
académico(a). A avaliacao do(a) estagiario(a) sera
vinculada as suas obrigacoes e a assiduidade com
qgue realiza. O Programa desenvolvera instrumentos
para indicar para o mercado de trabalho agqueles(as)
gue estiverem bem pontuados(as) no conjunto de
suas obrigacoes.

Formulario Socioeconémico.

E um meio de obter informacdes sobre aspectos
como a vida escolar, condicdes socioecondmicas e
culturals do(a) estudante. Deve ser respondido
apenas uma vez durante o periodo do estagio;




» Formulario de Avaliacao Discentedas Capacitacoes.
Foi realizado com o Intuito de avaliar os cursos
ofertados durante a capacitacao do(a) estagiario(a),
referente a cada uma das oito disciplinas
ministradas. Deve ser respondido apenas uma vez
durante o periodo do estagio;

> Formulario de Percepcao Discente sobre o Programa.
Nesse questionario, o estagiario deve opinar guanto a
organizacao do repasse das informacdes sobre o
Programa de Estagio, sobre a organizacao e
compreensao das aulas ministradas no Ambiente
Virtual de Aprendizagem, a navegabilidade dessa
plataforma e a efetividade dos meios de contato com
a equipe do Programa. Todas as questdes estao na
tabela a seguir.

» Relatério de Acompanhamento Trimestral do
Plano de Trabalho.
E uma planilha estruturada para acompanhar
Individualmente o desenvolvimento das atividades
propostas No plano de trabalho, bem como o desempenho
do(a) estagiario(a) com relacao as metas registradas,

> Relatério de Acompanhamento Trimestral de
Avaliacao do(a) Gestor(a).
Trata-se de um questionario gue avalia o desempenho
do(a) gestor(a) considerando relacionamento
INnterpessoal, condicoes gerals de estrutura de trabalho
para o(a) estagiario(a), dentre outros aspectos. Deve ser
respondido a cada trimestre;

e Demais Informacoes sobre os Formularios e
Relatorios podem ser acessadas no link a seguir:

programadeestagio.ms.gov.br/cartilhas/

Participar ativamente das acdes de formacao e
promocao complementares sendo elas o Ciclo de
Debates Urgentes e A Maquina por Dentro.




CICLO DE
DEBATES URGENTES

De modo a proporcionar uma formacgao e promogao
complementares a estagiarios(as) e gestores(as) fol
criado o Ciclo de Debates Urgentes, ambiente
especialmente voltado para o pensamento reflexivo e
critico acerca dos grandes temas e desafios pelos
guals passa a sociedade contemporanea. Nesse
sentido, a programacao se estrutura em assuntos
gque perpassam questdoes ambientals, de género,
saude mental, inovacao e criatividade, dentre outros
apresentados por especialistas de Mato Grosso do Sul
e de outras regioes brasileiras.

Vocé pode conferir mais sobre esta acao por meio do
link abaixo:

programadeestagio.ms.gov.br/servicos-2/ciclo-de-debates-urgentes/




A MAQUINA
POR DENTRO

Com o objetivo de evidenciar e valorizar talentos e
oficios, fol concebido “A Maqguina por Dentro”, um
programa de radio com entrevistas do qual
participam gestores(as), estagiarios(as) e,
eventualmente, mais umi(a) convidado(a). Dentre as
principais finalidades da Maquina estao apresentar
para a sociedade carteiras de servicos e as atividades
fundamentais que vém sendo desenvolvidas por
secretarias, fundacdes, agéncias e outros Orgaos
publicos estaduais vinculados ao Governo do Estado
de Mato Grosso do Sul;, promover a participacao e
Interatividade; além de valorizar o desempenho de
gestores(as) e estagiarios(as) proporcionando-lhes
protagonismo no relato de suas respectivas
atuacoes.

Vocé pode conferir mais sobre esta acao por meio do
link albbaixo:

programadeestagio.ms.gov.br/servicos-2/radio-a-maquina-por-dentro/




DUVIDAS
FREQUENTES

Pode ter dependéncias (DP)?

O(A) estagiario(a) nao pode fazer parte do Programa
se estiver cursando apenas dependéncias (DPs). E
necessario que esteja cumprindo disciplinas
obrigatdrias e pertencentes regularmente a grade

curricular do curso do estudante.
O que é o Termo de Compromisso?

O Termo de Compromisso de Estagio € um acordo
tripartite celebrado entre O educando
(académico(a)), a parte concedente do estagio
(Fapec) e a Instituicao de ensino (universidade),
prevendo as condicoes de adequacao do estagio a
proposta pedagodgica do curso, a etapa e modalidade
da formacao escolar do(a) estudante e ao horario e
calendario escolar. Ele deve ser assinado pelo(a)
académico(a) assim gue Inicia as atividades no local
de estagio.

O que é o Plano de Trabalho (PT)?

O Plano de Trabalho (PT) &€ um documento
obrigatorio, que compode o Termo de Compromisso.
Sua elaboracao é fundamental pois registra as
atividades e metas dos(as) estagiarios(as) durante a
sua atuacdo. E realizado uma Unica vez e devera
compreender o periodo de um (OT) ano, porém, o(a)
gestor(a) tem a opcao de renovar por mais um ano as
atividades do(a) estagiario(a), sendo necessario sua
atualizacao.




O O O

Eu posso fazer Estagio Obrigatério dentro do
Programa?

O Programa de Estagio nao tem como objeto o
Estagio Obrigatdorio exigido pelas universidades. No
entanto, o(a) estagiario(a) pode verificar com a
Comissao de Estagio (COE) do seu curso se as
atividades desempenhadas por ele(a) podem ser
aprovelitadas para o Estagio Obrigatorio. Este
aproveitamento é de inteira responsabilidade da
COE do curso, nao tendo este Programa autarquia
juridica para transforma-lo em Estagio Obrigatorio.

Como preencher minha Folha de Frequéncia?

A Folha deve ser preenchida pelo(a) estagiario(a),
Visto que trata-se de sua frequéncia diaria.

Efetue o login no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) com seu CPF e senha ja cadastrados;

Acesse o curso Informacdes Gerais sobre o Programa;
Dentro do curso, entre em Folha de Frequéncia;

Na pasta Folha de Frequéncia estarao disponiveis:
Modelo da Folha de cada més para download,;

Video com orientacoes sobre preenchimento da Folha;
Espaco de envio e submissao da Folha de cada meés;

O envio deve ser feito somente pelo AVA. Folhas
encaminhadas via e-mail ndo serdo consideradas. E
de responsabilidade do(a) estagiario(a) colher a
assinatura do(a) gestor(a). O envio da Folha de
Frequéncia comeca no dia 20 de todo meés e se
estende até o dia 25.




Quando o(a) gestor(a) estiver ausente, quem deve
assinar a Folha?

Recomendamos qgue nao deixe para coletar a
assinatura do(a) gestor(a) no ultimo dia de envio da
Folha, porém, caso nao consiga a assinatura em
tempo habil, um(a) representante hierarguico(a) em
nivel igual ou superior pode validar o documento.

Como funciona o Atestado Médico?

O atestado deve ser anexado junto a Folha de
Frequéncia, em um so arguivo, N0 momento do envio
e, na data correspondente, nao deve constar a
assinatura do(a) estagiario(a).

Em caso de falta, o que fazer?

Toda falta deve ser justificada. Caso o(a) estagiario(a)
falte em determinado dia, a auséncia deve ser
justificada e, na data em questao, o(a) estagiario(a)
NAao assinara a Folha de Freguéncia.

O(A) estagiario(a) pode viajar em servicos externos?

Nao existe nenhuma obrigatoriedade quanto as
viagens a servico € 0 Seguro pago pelo Programa de
Estagio para o deslocamento e acidentes de trabalho
no local de lotacao nao inclui atividades externas. No
entanto, caso ocorram, deve haver comum acordo
entre as partes, sem prejuizo as atividades académicas
do(a) estudante. Desse modo, fica sob
responsabilidade do(a) gestor(a) arcar com as
despesas, desde a alimentacao, deslocamento, até a
hospedagem (em situacdes nas quais Nao pPossam
retornar Nno Mmesmo dia) ou acidente Nno percurso.
Assim, apos acordar com o(a) gestor(a) sobre a viagem,
ele(a) ird encaminhar um e-mail a Coordenacao com
todas informacdes em relacao ao itinerario.




O que é e como funciona o Seguro?

Na vigéncia do Termo de Compromisso, o(a)
estagiario(a) estara Iincluido(a) na cobertura do
seguro de acidentes pessoais, em conformidade com
o Inciso IV, Art. 9° da Lei n° 11.788/08.

Como pedir a troca de setor?

A alteracao de local de estagio sO podera ser
realizada mediante solicitacao via e-mail interno ao
Programa de Estagio, com justificativa bem
fundamentada, lembrando que, antes de manifestar
a necessidade de alteracao, o(a) gestor(a) deve estar
clente e de acordo com a solicitacao.

Por qual motivo o(a) estagiario(a) pode ser
desligado do programa?

A qualguer tempo, o(a) estagiario(a) podera ser
excluido do Programa de Estagio se identificado
qualguer um dos seguintes comportamentos:

Conduta de ma-fé;

Qualgquer outro tipo de conduta para lograr proveito
Proprio;

Apresentacao de documentos que Nao
correspondam a realidade de sua condicao civil;

Apresentacao de documentos que Nao
correspondam a realidade comprobatdria de
matricula e frequéncia no curso informado;

Descumprimento do Termo de compromisso
assinado junto a FAPEC.




Como acontece o desligamento a pedido do(a)
estagiario(a)?

O(A) estagiario(a) deve formalizar o interesse pelo
desligamento, enviando e-mail para o Programa de
Estagio. A partir dai, a equipe encaminha uma carta
de desisténcia, a qual devera ser preenchida e
devidamente assinada, tanto pelo(a) estagiario(a),
como pelo(a) gestor(a), e reenviada no e-mail do
Programa de Estagio. Rescisao e demais

documentos ficam por conta do Recursos Humanos
(RH) da Fapec.

CANAIS DE
COMUNICACAO

www.
-



FICHA
TECNICA

CONSELHO DELIBERATIVO

Thaner Castro Nogueira
Supervisor e Superintendente Estratégico (Segov)

Luciene Ferreira Soares
Supervisora suplente (Segov)

Fabio Edir Santos Costa
Assessor Especial de Ciencia, Tecnologia e Inovacao (Fundect)

Marta Beck
Coordenadora (UFMS)

Luciana Montera
Vice Coordenadora (UFMS)

Walter Guedes da Silva
Coordenador (UEMS)

Katia Cristina Nascimento Figueira
Vice Coordenadora (UEMS)

Pedro Ortale
Coordenador Estratégico (Fapec)

Ana Carolina da Silva
Analista de Projetos e Logistica (Fapec)

EQUIPE DE PRODUCAO

Julia Aparecida Toledo Brandao
Estagiaria de Engenharia de Producao (UFMS)

Larissa Adami da Silva
Estagiaria de Jornalismo (UFMS)

Matheus Oliveira Marinho
Estagiario de Engenharia de Producao (UFMS)

Thais Pimenta
Jornalista (Fapec)







