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APRESENTACAO

O Departamento de Organizacdo e Desenvolvimento -
DOD, através da sua Coordenadoria.. de Apoio ao
Desenvolvimento — CAD teve a brilhante idéia de elaborar
um manual para estagidrios, que tem como . objetivo
transmitir algumas informacdes bdsicas sobre a atividade
de estdgio na Embrapa, possivel gracas a implantacdo do
Programa de Estdgio de Complementacdo Educacional da
Embrapa.

O Setor de Recursos Humanos da Embrapa Arroz e
Feijdo considerando a importdncia do documento, resolveu
adapté-lo as condic6es da Unidade, com o intuito de utiliza-
lo como disseminador das orientac6es aos estagidrios da
Unidade.

Pela significdncia do estdgio de complementacao
educacional na formacdo profissional do estudante, a Embrapa
Arroz e Feijdo quer que o seu estagiério, amparado pelos
aspectos legais, .tenha, juntamente com seus profissionais a
oportunidade de aprender, colaborar e, acima de tudo, adquirir
conhecimentos bdsicos para sua futura profisséao.

Bem-vindos a Embrapa Arroz e Feijdo e sucesso em
suas atividades de estédgio.

Setor de Recursos Humanos
Embrapa Arroz e Feijao

"Emi;t.abaf;:.:ﬁrfé%f:; e

eszaéiério
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INTRODUCAO

Com base na Lei n° 6.494, de 07/12/77, que dispée
sobre o0s estdgios de estudantes de estabelecimentos
(publicos e privados) de ensino superior e de ensino
profissionalizante do 2° Grau (regular ou supletivo), a
Embrapa implantou o seu Programa de Estdgio de
Complementacéo Educacional.

(0] Programa de Estdgio de Complementacédo
Educacional da Embrapa é administrado pelo Departamento
de Organizacdo e Desenvolvimento - DOD, através da
Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento - CAD, e
regulamentado pela Instrucdo de Servico/DOD/007/96, de
15/01/96.




O QUE E A EMBRAPA?

A Empresa Brasileira de Pesqu.rsa Agropecudria -

Embrapa, foi criada pela Lei n° 5 851, de 07/12/72 tendo
sido instalada e empassada a sua primeira- Dlretana em
26/4/73. E nessa u!t:ma data que se comemora o an!versar.ro
da Empresa.

A Embrapa € uma empresa pulblica, vinculada;*}-aa
Ministéric da Agricuftura e do Abastecimento, éco;m
personalidade jurfdica de direito privado. Com sede em
Brasilia possui Unidades de Pesquisa distribuidas por todo
territorio nac;onal

A Empresa pesquisa todos o0s produtos que camp_ﬁ_jém
a alimentacdo do brasileiro: do pdo & carne, do leite ao feifdo.

auAL A SuA

“Gerar, promover e transferir conhecimentos e
tecnologias para o desenvolvimento sustentdvel dos
segmentos agropecudrios, agroindustrial e florestal em
beneficio da sociedade”.




PRINCIPAIS OBJETIVOS

Incrementar a eficiéncia’ e a ‘.competitividade dos
sistemas de producgdo -agropecudrio, agroindustrial e
florestal, buscando seu crescimento. . com
sustentabilidade. '

Contribuir para resolver problemas sociais e ambientais
notadamente buscando solucionar problemas como a
fome, a subnutricdo, os danos ambientais e @
viabilizacdo tecnalag;ca da agricultura de subsisténcia.

Adequar a quahdade dos produtos &s demandas dos
consumidores mtermedfanos e finais.

Adaptar tecndi’ogias desenvolvidas em outros palses.

Gerar. tecna!ogfas

‘. basicas: de
ahmenracao-"'- ST

Promover. e agilizar a _ mfarmacaes
cientificas e tecnoldgicas, ‘buscando ‘reduzir o tempo
consumido entre &  geracdo das  tecnologias
demandadas e a sua adocdo pelos clientes da pesquisa.

Promover um salto qualitativo da pesqguisa.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Embrapa € formada por uma estrutura central e
por Unidades Descentralizadas de pesquisa.

Estrutura central

-

A estrutura central . da Embrapa & formada por um
Conselho de Administracdo, uma Diretoria Execut:va um
Gabinete do  Presidente, trés  Secretarias, = quatro
Assessorias e sete Departamentos. Qs nomes das umdades
e suas respecrfvas .siglas sdo as seguintes:

Gabinete do Presidente - GFR

Secretaria de Administragdo Fstratégica - SEA
Secretaria de Apaiaf-_aas Sistemas Estaduais - SSE
Secretaria de Cooperagdo Internacional - SCi
Assessoria de Comunicagdo Social - ACS
Assessoria '
Assessoria
Asse_ssafia de Aud:tana Intern
Dept® de Admrmstrapao de Pes
Dept® de Admmfstrapaa Financeir .
Dept® de Informapau e Informética - DIN

Dept® de QOrganizagdo e Desenvolvimento - DOD

Dept® de Pesquisa e Desenvolvimento - DPD

Dept® de Administragdo de Materiais e Servicos - DRM

Dept® de Transf. e Comercializagdo de Tecnologias - DTC




&

Unidades Descentralizadas

As Unidades Descentralizadas da Embrapa compdem-
se de 715 centros nacionais de «pesquisa. de produto, &8
centros de pesguisa de temas “basicos, 13 centros de
pesquisa ecorregionais e: 3 servicos especiais.

CENTROS DE PESOUISA DE PRODUTOS: Embrapa Algodéo;
Embrapa Arroz e Feijdo; Embrapa Caprinos; Embrapa Florestas;
Embrapa Gado de Corte; FEmbrapa Gado de Leite; Embrapa
Hortalicas; Embrapa: “Mandioca e Fruticultura; Embrapa Milho e
Sorgo; Embrapa Sufnos e Aves; Embrapa Sofa; Embrapa Trigo;
Embrapa Uva e Minho; Embrapa Pecudria Sudeste; Embrapa
Pecudria Sul. e : “i

CENTROS  TEMATICOS: Embrapa  Recursos Genéticos " e
Biotecnologia; Embrapa Agrobiologia; Embrapa Agroinddstria
Tropical; Embrapa ‘Instrumentagdo Agropecudria; Embrapa -Megio
Ambiente; Embrapa Informdtica Agropecudria; Embrapa Solos;
Embrapa Agmmdustna de “Alimento e o L

CENTROS ECORREGIONAIS
Embrapa Cerrados, SED
Embrapa Amapd; _,Embrapa Hon_ Ern rapa ‘Roraima; Embrapa
Meio-Norte; Eiibrapa Agrapecuéna : Oeste,,; Embrapa Pantanal;
Embrapa ._Tébuleiros Costeiros; Embrapa Amazénia Oriental;
Embrapa-- Semi-Arido.

SERVICOS ESPECIAIS: Embrapa Monitoramento por Satélite;
Embrapa Producdo de Informacdo; Embrapa Sementes Bdsicas.
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Localizacdo das Unidades da Embrapa

B SEDE

3 CENTROS DE PESQUISA ECORREGIONAIS - 13
A CENTROS NACIONAIS DE PRODUTOS - 15

® CENTROS NACIONAIS TEMATICOS - 8

/\ SERVICOS - 3

® EMPRESAS ESTADUAIS - 15
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A EMBRAPA ARROZ E FEINAO

Dentre os 15 Centros de pesquisa de produtos,
encontra-se o Centro MNacional de Pesquisa de Arroz e
Feifdo, com assinatura sintese de Embrapa Arroz e Feijdo,
criado em outubro de 18974, com sede em Goidnia, GO,
cuja missdo € “gerar, promaver, difundir e transferir
conhecimento e tecnologias de ampla aplicacdo, de forma
direta e/ou integrada a- .outras instituicées, para o
desenvolvimento sustentado das culturas de arroz.e feijdo
em todo o territdrio pacional, em beneficio da sociedade”.

A  Embrapa ‘Arroz e Feijdo possui, hoje, 335
empregados, sendo:- 52 pesquisadores, 22 Técnicos de
Nivel Superior, 58 Assistentes de Operacdes e 203
Auxiliares de Operacges.

Com estrutura completa de escritdrios, biblioteca,
casas de vegetacdo, laboratérios, posto de atendimento
bancdrio, lanchonete, restaurante, auditério etc., a Embrapa
Arroz e Feijfo ‘ainda disp6e de énibus préprios para
transporte de seus empregados.

Hordrio de expedlente
De segunds & sexta- fe:ra
as 17 oo horas R

Endereg:o: _
Embrapa Arroz e Feijdo : S
Rodovia Goidnia Nova Veneza, Km 12,
Santo Antonio de Goids, GO

Caixa postal 179

74001-970 Goidnia, GO

Telefones: (062) 833.2727

Fax: (062) 833.27100
E-mail:srh@cnpaf.embrapa.br

O organograma, a seguir, mostra como estd
organizada a estrutura da Embrapa Arroz e Feijdo.
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A ATIVIDADE DE ESTAGIO

O que é estdgio?

O estdgio é “a complementacdo pratica da etapa es-
colar, orientando-se o estudante- para .a . aplicacdo dos
conhecimentos, vivéncia a_’e_.:amb;r'ente's' e ‘processos de
trabalho, relacionamento = com chefes, - colegas e
subordinados”, o '

Quem € o estagidrio?

£ considerado estagidric “o estudante que, sem
vinculo empregatfcio e mediante adequada programacéo
técnica e funcional, participa, na empresa, das atividades
caracteristicas de. sua futura profissdo, complementando
sua formacdo profissional em termos de integracdo ao
organismo empresarial, .de re[ac‘iq_r?amen‘tq -‘_humano_ e de

aperfeicoamento  técnico”

Qual o objetive do estigio?

O objetive do estagio € desenvolver atividades com
a finalidade de promover e viabilizar a parceria EDUCACAO-
TRABALHOQO, contribuindo para intensificar o entrosamento
entre a empresa € a escola, com vistas &s respectivas
necessidades em termos de tecnologia e de formacio
profissional.




Qual a importincia do estdgio?

O estdgio representa uma fase muito importante na

vida do estudante porque:

acelera a formacdo profissional;

ajuda a corrigir. -deficiéncias presentes influindo no
aprimoramento futuro;

facilita e antecipa a auto-definicdo do estudante, em face
a sua futura profisséo;

permite, ao e;é':udante, adquirir uma atitude de trabalho
sistematizada, ©. desenvolvendo a consciéncia . .da
produtividade; L

proporciona ao es

tudante contato.
profissional. L
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O ESTAGIO NA EMBRAPA
ARROZ E FEIAO

Clientela

» O Programa de FEstdgio de Complementacdo Fducacional
da Embrapa € destinado a estudantes regularmente
matriculados e freqientando cursos de nivel de segundo
grau profissionalizante, regular ou Supletivo, bem como
cursos de nfvel supenor em:- esrabelemmentas de ensino
publico ou privado, que mantenham convénio de estagm
com a Empresa. .

Periodo e Carga hordria

« Os  estdgios - da categoria “ndo-remunerados”, .
Embrapa Arroz e Feijdo, serdo realizados no perfodo
minimo de um: més e miximo de seis meses. _

» A carga hordria de estdgio é de, no minimo, 20 {wnte}fe
no miaximo, 40 fquarenta) horas semanais. :

Objetivos

Com o Programa de '_.Estagio._-dé Complementacaa
£ducacional, a Embrapa pretende conrnbu;r par :

o reduz.rr o mvesrimento a: que estao su;e:tas .as ‘empresas
guando  contratam praf:ssmnars recem -formados sem
pra‘rica'- SO

o complementar a formagdo profissional e antecipar a
utilizapdo e o aperfeicoamento da méo-de-obra desejada;

» propiciar o desenvolvimento de novas técnicas, novos
métodos e sistemas, melhorando, assim, produtos e
servicos;

» desenvolver e ampliar a drea de tecnologia aplicada e
estimular a pesquisa cientifica e tecnoldgica;

» elevar o nivel qualitative do mercado de méo-de-obra
especializada.




NORMAS DO ESTAGIO

@ [nscricdo e Selecdo

« As solicitagbes de estdgio na Embrapa Arroz e Feijdo
poderdo ser feitas via fax,’ cartas ou d:retamente no
Setor de Recursos ‘Himanos, pred.ra da
Administracdo. B S

e Um dos requisitos para gque o estudante ingreS'se_ .na
Embrapa como estagidrio é que a instituicdo de ensino
em que estuda tenha convénio firmade com a Empresa.

« O estudante de nfvel superior deve estar cursando..as
disciplinas do '5° semestre do curso e o estudante -de
nivel médio (regu!ar ou supletivo) o segundo ano do 2°
grau profissionalizante. Em todos os casos, 0 estudante

deve ter cursado as disciplinas consrderadas requ:s:to
para as at:wdades

; dastrados

e Os _-es’tudantes‘ o rem. H
¥ -oferta ~de: vagas ex;stentes

convocados dée acordo.com:
na Empresa. S
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@  Contratacdo

O primeiro requisito para que o estudante ingresse
na Empresa, como estagidrio, é que haja um Convénio en-
tre a [nstituicde de Ensino, onde estd regularmente
matriculado e freqientando, e a Embrapa.

A efetivagdo do contrato do estagidrio se da pela
assinatura do Termo de Compromisso. Neste, constam as
diretrizes bdsicas a serem cumpndas pelo estagidrio du-
rante o perlodo de estdgio; a sua ass:natura as assinaturas
dos representantes legais : da Instftu.rcao de Ensino e da
Empresa e a assinatura .do orientador de estagio. (Caso o
estagidrio seja considerado menor legalmente deve consrar
a assinatura de seu. representante legal)

@  Freqiiéncia - e Acompanhamento

Durante todo o perfodo de estagio, o estagiario deverd
preencher e assinar, diariamente, a FOLHA DE
FREQUENCIA, que deverd ser entregue ao SRH, apds
assinatura do orientador, no m&mﬂLLmLie_Qm
Para 08 contrates remunerados, a néo entrega desse
documento, no' prazo estipulado, acarretara suspensac do
pagamento .da bolsa: de'estag.r,o : Para 0s..ndo-.remunerados
:mphcara na .rmed:ara ‘rescis oh'tratual R

=  Renovacdo

Ao aproximar-se do término do perfodo de estdgio e
havendo interesse por parte do estagidric e de seu
orientador, poderd ser efetuada a Renovagdo de Estégio. O
estdgio é renovdvel pelo periodo de seis meses, até o limite
mdximo de vinte e quatro meses, observando o prazo fixado
para a conclusdo do curso. O orientador do estagidrio
deverd encaminhar ao SRH, com antecedéncia minima de
dez dias, um memorandoe pedindo a renovacdo do estdgio.




#] Termo de Compraomisso de Estagio de
Complementacdo Educacional poderd ser rescindido, pela
Empresa, a gualguer tempo, independentemente de
notificacdo ou interpelacdo judicial ou extrajudicial, nos
seguintes casos:

Rescisdo

mediante a conclusdo do curso;
quando passar a receber bolsa de outra instituicdo ou
saldric concomitantemente & bolsa paga-.pela Embrapa;

o pela interrupgdo, em carater tempordrio ou - definitivo,
do curso que deu origem ao estagio;

« pelo nso comparecimento do estagidrio, por 8 {orra) dias
consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, sem
motivo justo, no periodo de 30 f(trinta) dias;
pela prdtica de atos que caracterizem falta grave;
pela reprovacdo -em alguma matéria, no semestre ou’ no
ano letivo regular, durante o periodo de estdgio; :

e em caso de descumprimento, pelo estagidrio, de gqualquer
das cldusulas “ou coendicles estabelecidas no Termo de
Compramtsso,

@ Avaliacdo _
A avaliacdo da arfwdade_‘-' de. estdgio .deverd :ser
efetuada no final da estdgio iou,; eventua!mente, par

demanda do esragrano dd”bhentada' "_u da mstfturcao de

ndamenro de suas
ar.rwdades & suas sugestfes para ‘melhorég-las.

mamfestar sua opmrao a resperto" da

& Relatorio Final

Ao encerrar o estdgio, o estagidrio deverd apresentar
relatério, em duas vias, com o visto do orientador, para
arquive e consulta em nossa biblioteca. O modelo para
apresentacdo encontra-se disponivel na rede.




BENEFEICIOS DO ESTAGIO

Os beneficios oferecidos ao estagidrio da Embrapa sdo:

Bolsa de complementacdo educacional (1}
Utilizacdo do servico de transporte coletivo da
empresa. (2}
» Vale-alimentacdo.(3)
o Seguro gratuito de acidentes pessoais,

{71} O valor da bolsa de complementacdo educacional -é
calculado com base na carga hordria e no nivel .de
escolaridade do estudante, de acordo com a disponibilidade
financeira da empresa no semestre, e firmado em conrrato.

(2} De acordo com a RESOLUCAC NORMATIVA n° 016‘/95
de 20/7/95: “Poderdo utilizar, na seguinte prioridade, -
Servico de Transporte Coletivo Gratuito de Empregados da
Embrapa STCGEE e .

al os empregados. da Embrapa ocupam‘es de cargos de
provimento -efe_tfvo e/ou cargos de provrmenm em
comrssaa o SR .

b} os empregados ou serwdores de outras entidades
publicas ou privadas, cedidos ou colocados &
disposicdo da Embrapa, com ou sem dénus para esta
Empresa, inclusive 0s casos decorrentes de convénios
de apoio ao menor carente (continuos), celebrados
entre a EFmbrapa e Instituicdes Filantrdpicas;

¢} o0s estagidrios, contratados em consondncia com as
normas internas de concessdo de estdgio curricular;

{3} A Embrapa oferece vale-alimentacdo aos estagidrios que
cumprirem carga hordria semanal de 40 horas.




DEVERES DO ESTAGIARIO

Ao desempenhar a atividade: de estigio na Embrapa,
o estagiario deve atentar para alguns aspectos relacionados
ao ambiente de trabalho e at uso de materiais, maqumas e
equipamentos, como por exemplo:

e desligar ma‘qui_n_a's e equipamentos ao final = do
expediente; N e

*» evitar gastos excessives de energia elétrica e telefone;

« manter o ambiente de trabalho sempre Iimpa‘___"-ae
aorganizado; i

s optar sempre pela praticidade e eficiéncia na ut.rl.rzag:ao
dos materials de . consumo,. poupanda ; e
desperdfc.ras . ;

. sempre que p ‘_ssfvel-
cgutros colegas,

« zelar -,die)’.’a conservacéo dos bens da Empresa.




RELACIONAMENTQ NO
AMBIENTE DE TRABALHO

O ser humano & social por natureza. Para que possa
viver em perfeita harmonia com o mundo que o rodeia, &
necessédrioc que procure sempre um bom relacionamento
com as demais pessoas com quem convive no dia-a-dia,

Algumas dicas .poedem ser dadas para facilitar Eeé.js.se
convivio: - i

e gceite elogios ‘e criticas do seu supervisor, utilizando-
os para melhorar o seu desempenho profissional;

* cumpra 0 seu papel de estagidrio com responsabilidadée
e dedicacdo, lembrando-se que o estdgio serviréd como
uma complementacdo educacional;

‘seu

» procure seémpre ser atencioso, receptivo e tolerante com
o5 colegas de trabalho e com o publico em geral;

s respeite a individualidade de cada um.
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ETICA PROFISSIONAL DO ESTAGIARIO

O estdgio ndo & wum emprego e sim uma
complementacdo educacional. Entretanto, ao ingressar na
Embrapa, o estagiario deverad manter um padrdo de ética
profissional, visando obter uma; farmiliaridade
postura profissional. e

Veja como seguiir.
um otimo desempenhio no seu estagio:

(GG wvarde:as brincadeiras e as conversas para depois do
expediente;

| nvestigue como estd o seu desempenho, perguntando ao
seu supervisor e aos demais colegas de trabalho;

O bserve o seu veastuario e a sua maneira de falar, seu
comportamento deve ser adequado a um ambiente de

trabalho.




CONCLUSAO

Esperamos gue este' Manual seya uma fon te da consu/ta

sempre que tiver alguma duvida. Caso vocé ndo encontre’'a
informacdo que necessita, entre em contato com o S‘etar de
Recursos Humanas pessoalmente, ou através do telefone
833.27127.

Valorize ao-méximo a sua atividade de estagio. O
estagio ndo deve ser visto como uma atividade obrfga ria

-

As novas hab//fdades adqur as serac te/s para ‘6 exercicio
da sua futura carreira proﬁss;onal
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Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
Centro Nacional de Pesquisa de Arroz e Feijdo
Ministério da Agricultura e do Abastecimento
Rod. Goidnia Nova Veneza km 12 Sto. Anténio de Goids GO
Caixa Postal 179 74001-8970 Goidnia GO
Telefone (062) 833 2110 Fax (062) 833 2100
E-mail enpaf@cnpaf.embrapa.br






