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Apresentacao

O objetivo deste manual é disponibilizar, em um Unico documento,
orientacdes basicas sobre inscricdo, legislacdo, procedimentos internos,
responsabilidades e direitos dos estagiarios de graduacao da Embrapa
Hortalicas.

O documento foi elaborado tendo como base nao somente normas
orientadoras de outras Unidades Descentralizadas, mas também a partir
da experiéncia adquirida por pessoas direta e/ou indiretamente ligadas
ao processo de estéagio.

Sugestdes e criticas sdo bem-vindas, uma vez que permitem o

aperfeicoamento deste documento.

Jairo Vidal Vieira
Chefe Geral da Embrapa Hortalicas
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Documento Orientador

para Bolsistas e Estagiarios de
Graduacao da

Embrapa Hortalicas

Eduardo Machado Cruz
Daniel Basilio Zandonadi
Paula Fernandes Rodrigues
Raquel de Resende Salgado

Introducéao

Este documento foi elaborado com o objetivo de orientar estagiarios
e bolsistas da Embrapa Hortalicas quanto as normas, procedimentos
e regras de conduta a serem seguidas durante o periodo de estagio
na Embrapa Hortalicas, devendo ser utilizado como fonte inicial de
consulta para o esclarecimento de duvidas relacionadas aos direitos,
deveres e conduta de estagiarios e bolsistas no ambiente de trabalho.

O publico alvo a que se refere este documento é formado estudantes
de graduacao que se enquadrem nas modalidades Bolsista, Estagio
Curricular Obrigatério e Estagio Nao Obrigatério, cujas definicoes estao
descritas no item 5 (cinco) desta publicacéo.

O Setor de Gestao de Pessoas — SGP da Embrapa Hortalicas, setor
responsavel pela contratacdo de estagidrios, estd a disposicao para
esclarecer quaisquer dlvidas tanto por parte dos estudantes como de
seus respectivos orientadores.
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Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuaria - Embrapa

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria (Embrapa) vinculada ao
Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento (MAPA), foi criada
em 26 de abril de 1973, tendo atuado por intermédio de Unidades

de Pesquisa e de Servicos e de Unidades Administrativas, estando
presente em quase todos os Estados da Federacdo, nos mais diferentes
biomas brasileiros.

Para ajudar a construir a lideranca do Brasil em agricultura tropical,

a Empresa investiu, sobretudo, no treinamento de recursos humanos
possuindo, atualmente, quase 10000 empregados, dos quais 25% séao
pesquisadores, 26% analistas, 18% técnicos e 31% assistentes (dados
de 31 de julho de 2014).

Est4 sob a sua coordenacdo o Sistema Nacional de Pesquisa
Agropecudria - SNPA, constituido por instituicbes publicas federais,
estaduais, universidades, empresas privadas e fundacdes que, de forma
cooperada, executam pesquisas nas diferentes areas geograficas e
campos do conhecimento cientifico.

Na area de cooperacao internacional, até a elaboracao deste
documento, a Empresa conta com 78 acordos bilaterais com 56 paises
e 89 instituicOes estrangeiras, principalmente de pesquisa agricola,
envolvendo principalmente a pesquisa em parceria e a transferéncia de
tecnologia.

Maiores informacdes sobre a Embrapa poderao ser obtidas no site
http://www.embrapa.br/.
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Organograma da Embrapa
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Figura 1. Organograma da Embrapa. Fonte: Embrapa (2015).
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Perfil da Embrapa Hortalicas

A Embrapa Hortalicas foi criada em 1981, sendo uma das 14
Unidades de Produtos da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéaria
- Embrapa. Estéa localizada em Brasilia, no Distrito Federal (15,93°

S; 48,15° W), a 40 km do Plano Piloto, ocupando uma érea total de
1.204 hectares, onde estdo instalados os campos experimentais,

os prédios administrativos e os laboratérios de: Biologia Celular;
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos; Entomologia; Fertilidade de

Solos; Fitopatologia (Micologia; Bacteriologia); Irrigacdo; Genética

e Melhoramento; Gendmica; Nematologia; Nutricdo de Plantas;
Sementes; e Virologia. A Unidade conta também com telados e casas
de vegetacao, Unidade de Beneficiamento de Sementes (UBS) e
demais prédios de apoio, chegando a um total de 22.000 m? de area
construida.

Atua com Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao para a producao
sustentavel de hortalicas, visando a eficiéncia e a competitividade
desse setor do agronegécio. Referéncia no Brasil e no exterior, a
Embrapa Hortalicas agrega pela sua contribuicao técnico-cientifica
e pela capacidade de articulacdo nacional e internacional em prol da
sustentabilidade da olericultura e do ambiente rural.

A Embrapa Hortalicas atua em parcerias na geracao e na transferéncia
de tecnologias para diferentes segmentos sociais, visando garantir
avancos em novas fronteiras do conhecimento e oferecer produtos e
servicos de qualidade, preservando e valorizando a biodiversidade e os
recursos naturais.

Além de novas cultivares, a Embrapa Hortalicas desenvolve sistemas de
producao e de manejo, tecnologias para a agroindustria e também atua
na criacado e adaptacdo de equipamentos para esses setores.
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Para levar essas informacdes a sociedade, a Embrapa Hortalicas conta
com uma area especifica de transferéncia de tecnologia e também
trabalha em parceria com diversas instituicdes, entre as quais se
destacam as empresas de extensao rural. Além disso, as informacdes
sdo também repassadas a sociedade através de publicacdes técnicas,
publicacoes cientificas, palestras e cursos ministrados para profissionais
das cadeias produtivas.

Missao

Viabilizar solucdes de pesquisa, desenvolvimento e inovacao para a
sustentabilidade da agricultura em beneficio da sociedade brasileira.

Visao

Ser um dos lideres mundiais na geracao de conhecimento, tecnologia
e inovacao para a producao sustentavel de alimentos, fibras e
agroenergia.

Quadro funcional e colaboradores

O quadro funcional da Embrapa Hortalicas esta fixado pela
Diretoria Executiva da Empresa em 255 empregados, considerando
pesquisadores, analistas, técnicos e assistentes. Além do corpo
técnico-cientifico, a Unidade conta com estagiarios, bolsistas e
funcionérios de empresas terceirizadas.

15
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Organograma da Embrapa Hortalicas

CAE Chefia-Geral (1]

Figura 2. Legenda do Organograma da Embrapa Hortalicas: Chefia-
Geral; CAE - Comité Assessor Externo; CTl — Comité Técnico

Interno; NCO - Nucleo de Comunicacao Organizacional; NTI — Nucleo
de Tecnologia da Informacéo; NDI - Nucleo de Desenvolvimento
Institucional; CPD - Chefia-Adjunta de Pesquisa e Desenvolvimento;
CTT - Chefia-Adjunta de Transferéncia de Tecnologia; CAA — Chefia-
Adjunta de Administracao; CIBio — Comissao Interna de Biosseguranca;
NAP — Ndcleo de Apoio a Programacdo; UGQ - Unidade de Garantia de
Qualidade; SCE - Setor de Campos Experimentais; CGAmb — Comité
de Gestao Ambiental; SGL — Setor de Gestdo de Laboratérios; SPAT

- Setor de Prospeccao e Avaliacdo de Tecnologias; SIPT — Setor de
Implementacao da Programacéao da Transferéncia de Tecnologia; CLP

— Comité Local de Publicacdes; CLPI — Comité Local de Propriedade
Intelectual; SIL — Setor de Gestao de Infraestrutura e Logistica; SPS -
Setor de Gestdo de Patriménio e Suprimentos; SGP — Setor de Gestao
de Pessoas; SOF — Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira; SMV -
Setor de Gestao de Maquinas e Veiculos.
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Legislacao e Normas

Os documentos orientadores que nortearam a elaboracao deste
documento sao a lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, e o Manual
de Normas de Estdgio de Complementacado Educacional da Embrapa n°
037.009.004.002. Assim sendo, caso exista a necessidade de maior
aprofundamento, sugerimos consultar os documentos anteriormente
mencionados e que estao disponiveis, respectivamente, nos seguintes
enderecos:

a) http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/
111788.htm

b) http://www.sgte.embrapa.br/institucional/legislacao/Norma Estagio
Embrapa.pdf

Importancias do Estagio e da
Iniciacdao Cientifica e Tecnoldgica

Participar de um programa de estagio ou de iniciacao cientifica

e tecnolégica é muito importante para o estudante, enquanto
complementacao educacional. Independentemente da area escolhida,
essa experiéncia agrega muito para a formacao do aluno, pois:

e Contribui para a identificacdo de sua vocacao;

e Contribui para preparacao efetiva de profissionais, necessaria ao
desenvolvimento econdmico e social;

®* Favorece a complementacao educacional dos estudantes e o seu
desenvolvimento, por meio da vivéncia profissional dentro de uma
Empresa;

e Fornece uma oportunidade de aprendizado sobre as diferentes
caracteristicas pessoais e profissionais e exercita o relacionamento
interpessoal;

17
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e Apresenta ao estudante a filosofia, diretrizes, organizacao e
funcionamento de uma Empresa;

e Permite a identificacdo de dificuldades e a busca por meios para
resolvé-las;

e Faz com que o estudante adquira uma atitude de trabalho
sistematizada, desenvolvendo a consciéncia da produtividade;

® Proporciona contato com o seu futuro meio profissional.

Areas onde Podem Ser Realizados
Estagios e Iniciacdo Cientifica e
Tecnoldgica

Os estagiarios podem atuar nas seguintes areas de pesquisa da
Embrapa Hortalicas:

Agricultura Organica;

e C(Ciéncia e Tecnologia de Alimentos;
e Entomologia;

e Economia Rural;

* Fisiologia de Sementes;

e Fitopatologia;

* Fitotecnia;

® |Irrigacao;

e Melhoramento Genético;

e Mudancas Climaticas;

e Solos e Nutricao de Plantas;
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Em geral, sao solicitados estagios nas areas listadas acima; porém,
poderao ser realizados estadgios em areas mais especificas como, por
exemplo, Biologia Molecular, Compostos Funcionais e Estatistica,
bastando para isso que haja um Orientador disponivel.

Definicao de Estagio

Com base na lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, em seu art.

1°, estagio é definido como: “ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicoes de educacao superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e
adultos”.

Modalidades de estagios na Embrapa Hortalicas

As modalidades de estagio, para estudantes de graduacao, atualmente
disponiveis na Embrapa Hortalicas sao:

e Bolsista de Iniciacdo Cientifica ou Tecnolégica (PIBIC / PIBITI):
estudantes de graduacao que participam do Programa Institucional
de Bolsas de Iniciagcao Cientifica, financiado pelo Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPq;

"z

e Estagio Nao Obrigatério: “é aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horéria regular e obrigatéria.” - art. 2°
§ 2° dalei 11.788, de 25/09/2008. Neste caso trata-se do estagio
feito por vontade do estudante, nao sendo, portanto, uma exigéncia
curricular;

e Estagio Curricular Obrigatério: “é aquele definido como tal no projeto
de curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacao e obtencéao
de diploma” - art. 2° § 1° dalei 11.788, de 25/09/2008.
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Objetivos do estagio e da iniciacao cientifica e tecnolégica

Proporcionar, ao estudante, um contato mais préximo com areas

de seu interesse, permitindo a expansao de seus conhecimentos e

o desenvolvimento de suas habilidades. Para aqueles com pouca ou
nenhuma experiéncia, € uma oportunidade de ter contato inicial com

a pesquisa cientifica e tecnolégica. Além de promover a parceria
Educacao-Trabalho, o estagio contribui para intensificar o entrosamento
entre a empresa e a escola Instituicoes de Ensino, com vistas as
respectivas necessidades em termos de tecnologia e formacao
profissional.

Estagio Nao Obrigatério

Segundo o Manual de Normas da Embrapa, é considerado estagio nao
obrigatério aquele desenvolvido como atividade opcional acrescida a
carga horaria regular e obrigatdria com vistas a oportunizar ao aluno
experiéncia profissional, ou seja, é um estagio realizado pelo estudante
de graduacao, para adquirir ou aprimorar conhecimento em alguma
area de seu interesse. Este estagio nao tem duracao, periodo ou carga
horéria definida pela grade curricular da Instituicao de Ensino.

Inscricao e selecao

Para se candidatar a vaga de estagio, o estudante deve entrar em
contato com o Setor de Gestdo de Pessoas - SGP por e-mail (cnph.
estagio@embrapa.br) e enviar seu curriculo atualizado, que seré
arquivado em um banco de dados por um periodo de 6 (seis) meses.
Os estudantes serdo chamados de acordo com a necessidade da
Embrapa Hortalicas.

Caso o estudante ja tenha a concordancia de um Orientador que faca
parte do quadro de pesquisadores e analistas da Embrapa Hortalicas,
deve solicitar a vaga com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias,
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por e-mail, para que possam ser tomadas as providéncias legais para a
formalizacédo do estégio.

Contratacao

Para que seja feita a contratacdao é necessario que esteja em vigor

um convénio entre a Embrapa Hortalicas e a Instituicdo de Ensino

do estudante. Caso o convénio ndo exista ou ndo esteja em vigor,

sera verificado se ha, por parte da Embrapa Hortalicas, interesse em
celebrar ou renovar tal convénio. Sem o convénio firmado, nao existe a
possibilidade de contratacdo do estagiério.

Os estagios somente terado inicio depois de cumpridos os procedimentos
necessarios e entregue a documentacao exigida.

e 1 (uma) fotografia 3x4;

e Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério, em 3 (trés)
vias a ser fornecido pelo SGP da Embrapa Hortalicas. Todas as
vias devem ser assinadas pelo estagiario, pelo representante da
Instituicdo de Ensino, pelo representante do Setor de Gestao de
Pessoas, pelo Orientador do estagio e pelo Chefe-Geral da Embrapa
Hortalicas;

e Comprovante de matricula;

e Comprovante de residéncia;

e (Copia da carteira de identidade;

e (Copia do CPF;

e Curriculo atualizado;

¢ Dados bancarios (nome do banco, n° da agéncia e nimero da conta);

®* Formulério de contratacdo e/ou renovacao de Estégio preenchido
pelo Orientador, cépia fornecida pelo SGP da Unidade;
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e Histdrico escolar atualizado;

e Ficha cadastral de dados pessoais, formulario fornecido pelo SGP da
Unidade;

e Cartdo proposta seguro, formulario fornecido pelo SGP da
Unidade.

Periodo e carga horaria

Os estéagios terdo duracdo minima de 30 (trinta) dias, com datas de
inicio sempre no 1° dia util do més, podendo ser prorrogados, mediante
celebracao de Termo Aditivo, até atingir um maximo de 24 (vinte

e quatro) meses, salvo quando se tratar de estagiario portador de
deficiéncia. Neste caso, o estadgio poderd ser prorrogado pelo periodo
em que o estudante estiver matriculado.

A carga horéria poderé ser de, no minimo, 20 (vinte) e, no maximo, 30
(trinta) horas semanais, que devem ser cumpridas dentro do horério de
8:00h as 17:00h. No caso de carga horéaria de 30 horas semanais, o
estagiario tem direito a uma licenca remunerada de 1 (um) dia util, por
més, a ser combinada com o Orientador.

Beneficios concedidos

e Acesso a biblioteca e ao acervo técnico-cientifico da Embrapa: para
consulta local, pesquisa e empréstimo de material bibliogréafico.
Estagiarios e bolsistas poderao retirar material na biblioteca, desde
que estejam na Embrapa Hortalicas por um periodo superior a 5
(cinco) meses;

®* Equipamento de Protecao Individual: para aqueles que trabalham nos
laboratérios, casas de vegetacao e campos experimentais;

e Uso do transporte coletivo da Unidade: é permitido, desde que
devidamente autorizado. A solicitacdo para o uso deverd ser feita ao
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Setor de Gestao de Pessoas que ird verificar a existéncia de vaga.
Caso a vaga exista, serd feita uma solicitacdo ao Setor de Maquinas
e Veiculos e o estagiario preencherda uma ficha cadastral para a
utilizacdo do transporte;

e Seguro de vida contra acidentes pessoais: pago pela Embrapa
Hortalicas;

e Vale transporte: caso haja necessidade, o estagiario podera receber
vale transporte;

* Bolsa de estagio pago pela Embrapa Hortalicas;

®* Recesso de 30 (trinta) dias: valido se o estagio for superior a
12 (doze) meses. Caso o periodo seja inferior, o recesso sera
proporcional ao periodo de estagio, devendo, preferencialmente,
ser gozado em periodo de férias escolares.

Renovaciéo

Havendo interesse por parte da Unidade e do estagiario, podera

haver renovacao do contrato de estagio mediante preenchimento do
Formulario de Renovacéao de Estagio (Anexo J do Manual de Normas
da Embrapa). Com o formuléario preenchido e assinado pelo Chefe Geral
serd celebrado o Termo Aditivo ao Contrato de Estagio, desde que o
periodo total, incluindo o contrato e os Termos Aditivos, nao ultrapasse
o prazo de 24 meses. O pedido de renovacao devera ser feito com pelo
menos 1 (um) més de antecedéncia.

Para a renovacao, o Orientador deverd encaminhar ao Setor de Gestao
de Pessoas - SGP, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias ao
término do contrato de estagio, via e-mail, o pedido de renovacao para
que as providéncias necessérias sejam tomadas, acompanhado dos
seguintes documentos:

e Avaliacao do estagiario feita pelo Orientador;

e Declaracao de matricula;
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e Formuléario de renovacao de estéagio;

e Histdrico escolar;

Relatério referente ao periodo anterior de estagio;

Plano de estagio para o novo periodo.

Avaliacéao

A avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo estagiario devera ser
feita antes do final do periodo de estagio e antes da renovacao. A
apresentacao do relatério final € um dos itens necessarios para a
oficializacdo do término do estagio e emissao de certificado.

Conclusao do estagio nao obrigatério

Para que seja dado inicio ao processo de conclusdo do estagio, 5
(cinco) dias antes do prazo de encerramento constante do contrato,
o estagiario deverd comparecer ao Setor de Gestao de Pessoas - SGP
portando os seguintes documentos:

® Relatério final, coerente com o plano de estagio apresentado quando
da elaboracao do contrato de estagio, assinado pelo Orientador;

e Formuléario de avaliacdo do estagiario devidamente preenchido,
assinado e datado pelo Orientador;

e Formuléario de avaliacdo do estagio devidamente preenchido,
assinado e datado pelo estagiario;

e Declaracoes da biblioteca, do restaurante, do Nucleo de
Tecnologia da Informacao (cancelamento da senha e do e-mail) e
do almoxarifado (relativo a equipamento de protecao individual)
constando que nao existem pendéncias;

® Devolucao do cracha de identificacao.
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Com a documentacdo em ordem, serd emitido em um prazo de 7 (sete)
dias um certificado constando as seguintes informagoes:

e Area de realizacdo do estagio;

e Atividades desenvolvidas no estagio, conforme previsto no plano de
estagio;

e Curso e Instituicao de Ensino frequentado pelo estudante;

e |dentificacdo do estagiario (nome, nacionalidade, RG, CPF, entre
outros);

® Periodo de realizacao do estagio e respectiva carga horaria;

e Unidade de realizacédo do estégio.

A nao devolucao dos equipamentos de protecao individual ou dos
materiais emprestados da biblioteca implicar4d em cobranca e suspensao
da emissao do certificado até que as pendéncias sejam sanadas.

Estagio Obrigatério

Segundo o Manual de Normas da Embrapa, é considerado Estagio
Obrigatério aquele previsto no curriculo do curso de graduacdo como
requisito necessario a aprovacao do estudante e a obtencao de seu
diploma.

Inscricdo e selecédo

Para se candidatar a vaga de estagio, o estudante deve entrar em
contato, por meio da Instituicdo de Ensino, com o Setor de Gestdo de
Pessoas — SGP, por e-mail (cnph.estagio@embrapa.br) e enviar seu
curriculo atualizado, que sera arquivado em um banco de dados por um
periodo de 6 (seis) meses. Os estudantes serdao chamados de acordo
com a necessidade da Embrapa Hortalicas.
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Caso o estudante ja tenha a concordancia de um Orientador que faca
parte do quadro de funcionarios da Embrapa Hortalicas, deve solicitar
a vaga com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, por e-mail, para
que possam ser tomadas as devidas providéncias.

Contratacéo

Para que seja feita a contratacdo, é necessario que esteja em vigor

um convénio entre a Embrapa Hortalicas e a Instituicdo de Ensino do
estudante. Caso o convénio nao exista ou nao esteja em vigor sera
verificado se h4, por parte da Embrapa Hortalicas, interesse em celebrar
ou renovar tal convénio. E importante chamar a atencdo para o fato de
que sem o convénio firmado, ndo existe a possibilidade de contratacao
do estagiario.

Os estagios somente terado inicio depois de cumpridos os procedimentos
necessarios e entregue a documentacao exigida.

e 1 (uma) fotografia 3x4;

e Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, que serd impresso
em 3 (trés) vias a ser fornecido pelo SGP da Embrapa Hortalicas.
Todas as vias devem ser assinadas pelo estagiario, pela Instituicdo
de Ensino, pelo representante do Setor de Gestdo de Pessoas, pelo
Orientador do estagio e pelo Chefe-Geral da Embrapa Hortalicas;

e Comprovante de matricula;

e (Copia da carteira de identidade;
e (Copia do CPF;

e Curriculo atualizado;

e Comprovante de residéncia;

e Formuléario de Contratacdo e Renovacao de estagio preenchido pelo
Orientador;
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e Histdrico escolar atualizado constando que o estudante esta
necessariamente matriculado na disciplina Estagio Curricular ou
Estagio Obrigatério ou semelhante;

e Ficha cadastral de dados pessoais, formulario fornecido pelo SGP da
Embrapa Hortalicas;

e Cartado proposta seguro, formulario fornecido pelo SGP da Embrapa
Hortalicas.

Periodo e carga horaria

Os estagios terdo duracao minima de 30 (trinta) dias, com datas de
inicio sempre no 1° dia util do més. O tempo estara vinculado ao
numero de horas exigidas pela Instituicao de Ensino.

A carga horéria podera ser de, no minimo, 20 (vinte) e, no maximo, 40
(quarenta) horas semanais desde que previsto na ementa pedagdgica
do curso.

Beneficios concedidos

e Acesso a biblioteca e ao acervo técnico cientifico da Embrapa: para
consulta local, pesquisa e empréstimo de material bibliogréafico.
Estagiarios e bolsistas poderao retirar material na biblioteca, desde
que estejam na Embrapa Hortalicas por um periodo superior a 5
(cinco) meses;

e Equipamento de Protecao Individual: para aqueles que trabalham nos
laboratérios, casas de vegetacdo e campos experimentais;

e Uso do transporte coletivo da Unidade: é permitido, desde que
devidamente autorizado. A solicitacdo para o uso deverd ser feita ao
Setor de Gestao de Pessoas que ird verificar a existéncia de vagas.
Caso a vaga exista, serd feita uma solicitacdo ao Setor de Maquinas
e Veiculos e o estagiario preencherd uma ficha cadastral para a
utilizacdo do transporte;
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e Seguro de vida contra acidentes pessoais: pago pela Embrapa
Hortalicas;

e Vale transporte: caso haja necessidade, o estagidrio podera receber
vale transporte.

Renovacéao

Nesta modalidade é rara a ocorréncia de renovacao, uma vez que

o periodo é vinculado ao nimero de horas exigido pela instituicao

de ensino. Porém, podera haver renovacao do contrato de estagio
mediante preenchimento do Formulario de Renovacao de Estagio. Com
o formulério preenchido e assinado pelo Chefe Geral sera celebrado

o Termo Aditivo ao Contrato de Estagio, desde que o periodo total,
incluindo o contrato e os Termos Aditivos, ndo ultrapasse o prazo de
24 meses. O pedido de renovacéao devera ser feito com pelo menos 1
(um) més de antecedéncia.

Para a renovacao, o Orientador deverd encaminhar ao SGP, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias ao término do contrato de
estagio, via e-mail, o pedido de renovacao para que as providéncias
necessarias sejam tomadas, acompanhado dos seguintes documentos:

e Avaliacao do estagiério feita pelo Orientador;

e Declaracao de matricula;

e Relatério referente ao periodo anterior de estéagio;

e Formuléario de Contratacdo e Renovacao de estéagio;

e Histdrico escolar (nivel superior) ou boletim (niveis fundamental e
médio);

® Plano de estagio para o novo periodo.



Documento Orientador para Bolsistas e Estagiarios de Graduacdo da Embrapa Hortalicas

Avaliacao

A avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo estagiario devera ser
feita antes do final do periodo de estagio e, quando for o caso, antes da
renovacao. A apresentacao de relatério final é um dos itens necessarios
para a oficializacdo do término do estagio e confeccao de certificado.

Conclusao do estagio obrigatoério

Para que seja dado inicio ao processo de conclusao, 5 (cinco) dias
antes do prazo de encerramento, constante do contrato de estagio, o
estagiario deverd comparecer ao Setor de Gestdo de Pessoas - SGP
portando os seguintes documentos:

e Relatério final de estagio, coerente com o plano de estagio
apresentado quando da elaboracao do contrato de estagio, assinado
pelo Orientador;

®* Formulario de avaliacdao do estagiario preenchido, assinado e datado
pelo Orientador;

®* Formulario de avaliacdo do estagio preenchido, assinado e datado
pelo estagiério;

e Declaracoes da biblioteca, do restaurante, do Nucleo da
Tecnologia da Informacéao (cancelamento da senha e do e-mail) e
do almoxarifado (relativo a equipamento de protecao individual)
constando que nao existem pendéncias;

®* Devolucao do cracha de identificacao.

Com a documentacdao em ordem, serd emitido em um prazo de 7 (sete)
dias, um certificado constando as seguintes informacdes:

e Area de realizacdo do estagio;

e Atividades desenvolvidas no estagio, conforme previsto no plano de
estagio;
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e Curso e Instituicao de Ensino frequentado pelo estudante;

Identificacdo do estagidrio (nome, nacionalidade, RG, CPF e outros);

Periodo de realizacdao do estagio e respectiva carga horaria;

Unidade de realizacao do estagio.

A nao devolucao dos equipamentos de protecao individual ou dos
materiais emprestados da biblioteca implicar4d em cobranca e suspensao
da emissao do certificado até que as pendéncias sejam sanadas.

Bolsista de Iniciacao Cientifica e
Tecnolégica (ICT)

E considerado bolsista de ICT o estudante que, mediante o recebimento
de bolsas de Instituicoes de Fomento, associada a um programa de
pesquisa da Embrapa, atua junto a Empresa.

Para utilizar as dependéncias da Embrapa e desenvolver atividades
de apoio a execucdo de projetos de pesquisa é necesséria a prévia
celebracao de convénio especifico entre a Embrapa e a Instituicao de
Fomento a qual o bolsista esta vinculado.

Bolsa

Bolsas podem ser oferecidas por Instituicbes de Fomento a Pesquisa,
como CAPES - Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior - e CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnoldgico, que tem como objetivo capacitar pessoas em areas
estratégicas.

Importancia da bolsa

Favorece a integracao de esforcos entre as Instituicoes de Ensino e
a Embrapa, mediante a utilizacdo de recursos humanos e materiais
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disponiveis. Proporciona ao estudante a possibilidade de ter um contato
com situacdes reais através da colaboracao em projetos de pesquisa da
Embrapa.

Objetivo da bolsa

Apoiar a execucao de projetos de pesquisa que sejam de interesse

e de importancia estratégica para a Embrapa e para a Instituicao de
Fomento, capacitando pessoas para desenvolver atividades ligadas a
pesquisa.

Inscricao e selecao

A contratacdo é feita apds o atendimento as exigéncias dos editais das
Instituicdes de Fomento.

No caso das bolsas PIBIC e PIBITI, a selecao é feita anualmente,
conforme edital especifico, sendo que o nimero de bolsas depende
da definicao das cotas institucionais pelo CNPq e da divisdo para as
Unidades da Embrapa, feita pelo Departamento de Gestdo de Pessoas
(DGP).

Contratacdo

As atividades dos bolsistas somente terdo inicio depois de cumpridos
os procedimentos necessarios e entregue a documentacao abaixo:

e 1 (uma) fotografia 3x4;

e Assinatura do Termo de Compromisso de Confidencialidade,
impresso em 4 (quatro) vias que devem ser assinadas pelo bolsista,
pelo Orientador, pelo representante do Setor de Gestdo de Pessoas e
pelo Chefe-Geral da Embrapa Hortalicas;

e Comprovante de matricula;
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e Comprovante de residéncia;

e (Copia da carteira de identidade e do CPF;

e Curriculo Lattes atualizado;

e Formuléario de contratacdo de estagiario preenchido pelo Orientador;
e Histdrico escolar atualizado;

e Preenchimento de ficha cadastral de dados pessoais.

Periodo e carga horaria

Para bolsistas ICT a carga horéria é determinada pela instituicao de
fomento. No caso dos bolsistas PIBIC e PIBITI — CNPq é de 20 (vinte)
horas semanais.

Beneficios concedidos

e Acesso a biblioteca e ao acervo técnico-cientifico da Embrapa: para
consulta local, pesquisa e empréstimo de material bibliografico.
Bolsistas poderao retirar material na biblioteca, desde que estejam
na Embrapa Hortalicas por um periodo superior a 5 (cinco) meses;

e Equipamento de Protecao Individual: para aqueles que trabalham nos
laboratérios, casas de vegetacdo e campo experimentais;

e Uso do transporte coletivo da Unidade: é permitido, desde que
devidamente autorizado. A solicitacdo para o uso deverd ser feita ao
Setor de Gestao de Pessoas, que ira verificar a existéncia de vagas.
Caso a vaga exista, sera feita uma solicitacdo ao Setor de Maquinas
e Veiculos e o bolsista preencherd uma ficha cadastral para a
utilizacdo do transporte;

e Seguro de vida contra acidentes pessoais: pago pela Embrapa
Hortalicas.
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Renovacéo

A renovacao das bolsas ndo é automatica, devendo-se seguir as
orientacdes especificas de cada Instituicao de Fomento. No caso de
bolsas PIBIC e PIBITI, é necessaria uma nova submissao ao processo
seletivo, conforme item 10.4, uma vez que a cota de bolsas disponibilizadas
pelo Departamento de Gestao de Pessoas — DGP é limitada.

Conclusao da iniciacao cientifica e tecnolégica

A conclusao sera formalizada por meio da entrega dos seguintes
documentos ao Setor de Gestdo de Pessoas — SGP da Embrapa
Hortalicas:

e Declaracoes da biblioteca, do restaurante, do Nucleo de
Tecnologia da Informacao (cancelamento da senha e do e-mail) e
do almoxarifado (relativo a equipamento de protecao individual),
constando que nao existem pendéncias;

e Devolucao do cracha de identificacéao;

e Relatério final referente ao periodo de vigéncia da bolsa.

Acompanhamento e Frequéncia

E dever do Orientador acompanhar as atividades de bolsistas e
estagiarios sob sua supervisdao. Em caso de quaisquer problemas, o
Orientador devera entrar em contato com o Setor de Gestdao de Pessoas
— SGP para que as providéncias cabiveis sejam tomadas.

Os estagidrios da Embrapa Hortalicas terdo sua frequéncia monitorada
por anotacoes didrias, feitas pelo estagiario, em folha de frequéncia,
que deverd ser entregue, assinada pelo estagidrio e pelo Orientador,
ao Setor de Gestao de Pessoas até o 5° dia Gtil do més subsequente.
As justificativas pelas auséncias deverado ser anotadas na prépria folha
de frequéncia, podendo ou néo ser aceitas pelo Orientador. No caso da
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descontadas da bolsa de estagio. As faltas nao justificadas podem levar

a rescisdo do contrato de estagio.

[ FOLHA DE FREQUENCIA MENSAL ESTAGIARIO 2 |
| En@a Unidade: l Setor: Orientagot: N
Hortalicas E’:b?gg—r:u;:ﬁ: Cargo:( 4 |
Mmoo was Yol ESTAGIARIO |
1° Expediente 2° Expediente Més/Ano:  JUNHO/2013 -I_J;mada: 30 horas |
Data Entrada | Saida | Entrada | Saida Total de Horas Assinatura do Estagiario (a)
01 B 12:00 13:00 SABADO
02 S 12:00 13:00 DOMINGO
03 1658 12:00 13:00 1S .00 & (wWomo de Yal,
04 DBi1z2:00 | 13:00 |5 .00 G Colomo o Yol
0 [3:51 | 1200 | 1300 |)4.cq s Fulona .o Yol
06 )'SS 12:00 13:00 1S:0) |1 6 Fulormo  de Tal
o7 FhQ 12:00 13:00 7 |00 6 fadono  .xie Fol
.08 & 2200 13:00 =00 A" SABADO
09 R | R IR B 12:00 5 | 13:00 DOMINGO
10 — | 12:00 13:00 E— Bler LU
221 | S8aR| 1200 | 1300 | K:5G | o Fulora s Yol
(=12 | @og| 1200 | 1300 |50 6 Culomo e Yol
13 3.59 | 12:00 13:00 | |5 00 S Cudome e talds
14 12:00 13:00 _ —_— MQAO MNe o
15 12:00 13:00 SABADO
| 12:00 13:00 DOMINGO
12:00 13:00 | 44.55 A Ealomo s Yals .
12:00 13:00 e —— | (Mentodo) Caslomo de Yal,
12:00 13:00 1S 00l G | Cadomo ae¥al
1200 13:00 1S -00| [ Folome oaa Yol
12:00 13:00 | J4 .S4 & Tulome uas Yol
~ 12:00 | 13:00 SABADO
12:00 | 13:00 DOMINGO
12:00 13:00 IS 00 | __—4&—— | 4 foudomo oo Yol
' 00"\ N3:00°\ N AN Falbas)
1200 | 1300 |4 55 - Mutono rieYal |
12:00 1300 |15 ol [ Fulorno o Taly
1200 | 1300 _Liso3l © Frsono o ol
[ 12:000 [T 13:00C By SABADO
12:00 | 13:00 = DOMINGO
31 ~ 12:00 13:00
Q de horas negati a serem di em folha:
03, 0} Q¢ Fulomo o Toly
Data Assinatura do Estagiario [
03, 6% 0158 de 1
De Acordo Assinatura do Orientador ‘

Figura 3. Folha de frequéncia explicitando os seguintes erros: rasuras
(1), omissao de informacao (2), uso de corretivo (3) e rabiscos (4).
(SGP — Embrapa Hortalicas)
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Na Figura 4 estdo explicitados os erros mais comuns no preenchimento
da folha de frequéncia, que incluem rasuras, omissao de informacao,

uso de corretivo e rabiscos. Nas Figuras 4 e b sdo apresentados frente
e verso da folha de frequéncia preenchida corretamente. No caso de
qualquer erro de preenchimento, a folha ndo serd recebida pelo SGP e

deverd ser substituida por outra preenchida corretamente.

FOLHA DE FREQUENCIA MENSAL ESTAGIARIO

Empa

Unidade: Setor: “Orientador:
Tortakges | FERSSs bty nnas fusaal Rl Kwnds, |
Fadomo wou Yal ESTAGIARIO
1° Expediente | 2° Expediente Més/Ano: JUNHO/2013 | Jornada: 30 horas
Data | Entrada | Saida | Entrada Saida Total de Horas Assinatura do Estagiario (a)
01 12:00 13:00 SABADO
02 12:00 13:00 DOMINGO
03 & 01 12:00 13:00 [ )4 wq 6 Cadomo wols Fol,
L0 [3 59 | 1200 | 100 |y 5q 3 futomo e ol
05 1g-0o) 12:00 13:00 [ 15-01) & LI enias ol -
% [g:.0ol 1200 [ w0 [15 00 6 1] futomo ou Yol
07 1 55 12:00 13:00 .59 G Cubormo. iy Yol
08 12:00 13:00 | SABADO
09 12:00 13:00 | DOMINGO
| 10 — 12:00 13:00 — | — Foloas o Bog anmenta
=Y 800 12:00 13:00 | \5-00 | 2 0 pncs: ik KR
" "2 |8 co 12:00 13:00 1S 00 & Culamo s Tol
13 |8-oco0 12:00 13:00 | \5 oo 2y - _ falomo 12 Yol
I 14 800 12:00 13:00 1S 0o [ Fulormo st Yol
| 218 12:00 13:00 SABADO
B 12:00 13:00 DOMINGO
17 o 12:00 | 13:00 — — Alodogo MEatco |
B |3:95 | weo | w00 |gsn 6 fulomo artal |
bhs 8 o 12:00 | 1300 |1S-©) (=) futomo oot Yol
2 g ool 120 | ww [)5 0] o Eadomo . Yol
21 |8-0c0 12:00 13:00 (15 on [ Earlomo wds Yalu
22 12:00 13:00 SABADO
23 12:00 13:00 DOMINGO
£ R:0x | 1200 13:00 |} S0 & Calome .az Bl =
25 |a o0 12:00 13:00 1S - oo G Crabomn o Sali
2% |8 0D 12:00 13:00 [\S- 00 G |l eatomo 12 Kol
27 [g oo [ e | 100 |45 oo G | Culomo e dall
28 800 12:00 13:00 15 00 [ Culomo s Toll
29 12:00 13:00 SABADO
30 12:00 13:00 DOMINGO
31 12:00 13:00
Q de horas aserem d em folha:
o3 4 (g? 10313 Culomo scka Yo,
ata

K. O OO

De Acordo

Assinatura do Estagiario

Asx:atura do Orientador

Figura 4. Folha de frequéncia preenchida corretamente. (SGP -

Embrapa Hortalicas)
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OCORRENCIAS NA FREQUENCIA MENSAL (Verso)
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Cadigos das Ocorréncias:
(1) FOLGA DE PAGAMENTO (DIA LIVRE) (4) OUTRAS OCORRENCIAS
(2) ATESTADO MEDICO
(3) PARTICIPAGAO EM CONGRESSO
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Figura 5: Verso da folha de frequéncia. (SGP — Embrapa Hortalicas)



Documento Orientador para Bolsistas e Estagiarios de Graduacdo da Embrapa Hortalicas

Os comprovantes das justificativas de auséncia deverao ser entregues
ao SGP junto com a folha de frequéncia.

Numero de Estagidrios que Poderao
ser Contratados

Conforme o Manual de Normas da Embrapa, as vagas de estagio
do ensino superior serao definidas de acordo com a necessidade da
Unidade. Contudo, cada Orientador podera ter no maximo 10 (dez)
estagiarios.

Responsabilidades dos Estagidrios e
Bolsistas

e Conhecer as informacoes e atender as exigéncias deste Manual;

e Usar o cracha de identificacao, de forma visivel, durante todo o
tempo em que permanecer nas dependéncias da Empresa, inclusive
quando em veiculo oficial da empresa;

e Comparecer com assiduidade e pontualidade a Unidade, registrando
a frequéncia diariamente;

e Comunicar ao Orientador e/ou aos membros da equipe de trabalho
qualquer erro ou equivoco cometido ou verificado durante a
realizacao das atividades;

e Comunicar imediatamente a perda do Cracha de Identificacdo de
Estagio, ao Setor de Gestao de Pessoas, para a emissao de 22 via. O
custo de confeccao do novo crachd serd cobrado do estagiario ou do
bolsista;

e  Cumprir fielmente todas as instrucoes, recomendacdes de normas,
principalmente as constantes no plano de atividades;

e Cumprir o plano de estagio;
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e Desligar maquinas e equipamentos ao final do uso;

e Guardar sigilo das informacoes adquiridas em funcéo de suas
atividades, incluindo resultados obtidos em projetos de pesquisa e/
ou desenvolvimento;

e Informar qualquer alteracdo em sua situacao que possa interferir no
horéario de desenvolvimento das atividades;

e Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;

e Ter o maximo de cuidado ao manusear equipamentos e
instrumentos, zelando pela sua integridade. O estagiario/bolsista sera
responsabilizado no caso de causar qualquer dano ou prejuizo;

e Avisar ao Orientador, com antecedéncia minima de 1 (um) més a
intencao de desistir do projeto/estéagio;

e Seguir rigorosamente as instrucdes indicadas nos manuais de
aparelhos.

Responsabilidades dos Orientadores

e Assegurar que o orientando cumpra todas as formalidades junto ao
Setor de Gestdo de Pessoas para dar inicio as atividades;

e Assinar, ao final de cada més, a folha de frequéncia de estagiarios e/
ou bolsistas sob sua orientacao;

® Instruir o orientando sobre as normas de seguranca na pratica
de atividades nos campos experimentais, casas de vegetacao e
laboratérios;

* Nao permitir que o orientando trabalhe sem supervisao;

e Observar o trabalho do orientando para confirmar se ele esta
seguindo todas as instrucoes fornecidas.
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Desligamento ou Rescisao do
Contrato de Estagio e da Bolsa

O desligamento ou rescisdo do contrato de estagio ou da bolsa podera
acontecer nos seguintes casos:

A qualquer tempo, por iniciativa do estagiario/bolsista, do Orientador
ou da Administracao;

Automaticamente, ao término do periodo previsto para o estagio;

Mediante conclusao do curso ou pela sua interrupcao em carater
definitivo ou temporério;

No caso do estagiario passar a receber bolsa de outra instituicao,
concomitantemente com a bolsa paga pela Embrapa Hortalicas;

No caso do bolsista de Instituicao de Fomento passar a ter outra
fonte de renda;

Pela reprovacao em alguma matéria, no semestre ou no ano letivo
regular durante o periodo de estéagio;

Pelo descumprimento de qualquer das clausulas estabelecidas no
termo de contrato;

Pelo ndo comparecimento do estagiario, por 8 (oito) dias
consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, sem motivo justo,
durante o periodo de estagio;

Pelo nao uso do cracha de identificacao;

Por conduta incompativel com a exigida pela Administracdo ou mau
comportamento durante o periodo de estagio;

Por extingcdo do convénio entre a Embrapa e a Instituicdo de Ensino;

Se comprovado baixo desempenho do estagiario pelo Orientador.
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Utilizacao dos Recursos de
Informatica

O uso de recursos de Tl na Embrapa é orientado pelo Manual de
Normas da Embrapa n® 037.012.002.001, devendo ser seguido por
estagiarios, bolsistas e empregados da Empresa. Para efeito pratico,
mais imediato, alguns tépicos foram resumidos e listados abaixo:

A criacao da conta de e-mail para estagiario/bolsista devera ser
solicitada pelo Orientador ao SGP, por e-mail. Somente sera criado
e-mail para os estudantes que permanecerao vinculados a Embrapa
Hortalicas por um periodo superior a 3 (trés) meses;

Na hipétese do estagiario/bolsista ter a necessidade de utilizar os
recursos de informatica para outros fins, somente podera fazé-lo
com autorizacado do Orientador;

Nao é permitida a utilizacdao de softwares destinados a chats, bate-
papos, comunidades virtuais e downloads de arquivos e navegacao
na Internet, que ndo sejam de uso da Embrapa e/ou que ndao facam
parte das atividades designadas pelo Orientador. Exemplos: ICQ,
MSN, Orkut, etc.;

Toda informacao acessada, transmitida, recebida ou produzida com
o uso de recurso de Tl na Embrapa esté sujeita a auditoria, portanto,
essas acOes sao passiveis de monitoracao e registro;

Todo incidente de seguranca envolvendo Tecnologia da Informacéao
(exemplo: virus, e-mails maliciosos, etc.) deve ser prontamente
comunicado a area de TI.

Para melhor conhecimento do que é permitido e do comportamento que
se deve ter com relacao as midias sociais, recomendamos uma leitura

atenta do Manual de Conduta em Midias Sociais (EMBRAPA, 2012).

A utilizacao dos recursos de informatica de forma inadequada podera
levar a rescisdo do contrato.
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Utilizacdo dos Servicos do
Restaurante

O restaurante pode ser usado normalmente pelos bolsistas e
estagiarios. Porém, para a abertura de conta, o Orientador devera
encaminhar uma autorizacao, por escrito, para que a referida conta seja
aberta em nome do estagidrio ou bolsista.

Equipamentos de Protecéo
Individual (EPls)

Antes de qualquer atividade, seja em laboratérios ou nos campos
experimentais, é fundamental que os estagiarios e bolsistas conhecam
os procedimentos de seguranca que permitirdo a sua atuacao com os
riscos minimizados. Em caso de duvida, pergunte ao Orientador ou
profissional capacitado. Nunca utiliza os equipamentos sem os cuidados
necessarios e sem a devida orientacao.

ObservacoOes gerais para pratica em laboratérios e campos
experimentais:

e Nao é permitida a utilizacdo de calcados abertos ou sapatos de salto
alto. Utilize sempre calcados fechados;

* Nao é permitido o uso de bermudas, shorts, saias, vestidos ou
ainda blusas sem mangas no interior dos laboratérios e nos campos
experimentais;

e Para trabalhos em laboratérios utilizar jaleco branco com mangas
longas;

e Utilizar vestimentas apropriadas ao trabalho que sera executado.
Essas vestimentas nao devem ser utilizadas em outros ambientes,
fora do local especifico de trabalho, como restaurantes, refeitorios,
copa e banheiros;
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® O estagiario/bolsista deve estar atento as normas de seguranca
gerais e especificas do local de trabalho onde vai atuar;

e Orientacoes detalhadas para a manipulacdo de produtos quimicos,
biolégicos, trabalhos em campos experimentais, manipulacao de
equipamentos e substancias serdo obtidas com o Orientador do
estagio;

® Proteger os olhos e a face de respingos ou impactos de particulas
utilizando os equipamentos de protecao individual indicados, como
6culos e protetor facial;

e Quando requisitado, registrar sua presenca nos laboratérios e
nunca operar nenhum equipamento ou retird-los do laboratério sem
autorizacao;

e Somente poderao ingressar na area de trabalho as pessoas
autorizadas e que estejam adequadamente informadas sobre os
riscos existentes e os métodos e procedimentos utilizados para sua
protecao;

* Nao beber e/ou comer nas dependéncias dos laboratérios;

e Em caso de acidente, ligar para o Servico Médico, ramais 9030
ou 9131 (para os primeiros socorros) e comunicar ao servico
de seguranca do trabalho, ramal 9132, para que seja feita a
investigacao posteriormente.

Relacionamento no Ambiente de
Trabalho

Como vivemos em sociedade e para que possamos ter um ambiente
de convivéncia agradavel, dentro e fora do trabalho, é preciso que
cultivemos um bom relacionamento com as pessoas que nos cercam.
Para isto, abaixo estdo algumas informacdes:
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e Aceite elogios e criticas, utilizando-os para melhorar o seu
desempenho pessoal e profissional;

e Cumpra seu papel com responsabilidade e dedicacao;
e Desenvolva habilidade para trabalho em equipe;

e Evite que os problemas pessoais interfiram em seu ambiente de
trabalho;

® Procure sempre ser atencioso, receptivo e tolerante com os colegas
de trabalho e com o publico em geral;

e Respeite a individualidade de cada um.

Etica Profissional do Estagiario e do
Bolsista

O estéagio e a bolsa ndo sdao emprego e sim uma complementacao
educacional. Entretanto, o estagiario e o bolsista deverdao manter
um padrao ético, visando obter familiaridade com sua futura postura
profissional.

Veja como seguir esse padrdo no intuito de alcancar 6timo desempenho
no seu estagio ou bolsa:

e Cumpra rigorosamente os horérios;

e Seja assiduo e nunca falta ao estagio a ndo ser quando muito bem
justificado;

e Demostre interesse e concentracao na realizacdo de suas atividades;
e Aprenda as tarefas e execute-as conforme foi orientado;

e Evite relacionamento amoroso nas dependéncias da Embrapa;
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Faca periodicamente autoavaliacao e verifique se o seu
comportamento esta adequado para o ambiente de trabalho;

Fique atento ao cumprimento de prazos na execucao das tarefas;

Guarde as brincadeiras e conversas para os momentos em gque nao
estiver realizando tarefas;

Mantenha sigilo e seja discreto quanto as informacdes de suas
atividades;

Dirija-se aos colegas de trabalho de forma clara e respeitosa;

Observe seu vestudrio, seja discreto na forma de vestir e verifique
se a roupa é adequada ao ambiente de trabalho.

Telefones Uteis

Embrapa Hortalicas (61) 3385-9000
Restaurante (61) 3385-9023
Sala de estagiarios (61) 3385-9045
Sala dos técnicos agricolas (61) 3385-9089 / 9090
Seguranca do Trabalho (61) 3385-9132
Servico Médico (61) 3385-9130 /9131
Setor de Gestao de Pessoas (61) 3385-9003

Setor de Maquinas e Veiculos (61) 3385-9095
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