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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo proporcionar algumas in-
formacdes basicas sobre a atividade de estdgio na Embrapa Amazénia
Oriental, tendo sido adaptado do original da Embrapa Sede.

A sua elaboracao contou com a experiéncia de pessoas
que vivenciaram a atividade de estagio na Empresa e, portanto, co-
nheciam muitos dos anseios e expectativas que cercam o estudante
no momento em que optam por realizar um estagio funcional, princi-
palmente se esse estagio for realizado em uma organizacao de grande
porte, como é o caso da Embrapa.

Sugestdes e criticas a este documento serdo muito bem-
vindas, pois através delas, a Empresa podera aperfeicoa-lo cada vez
mais e oferecer um documento que realmente satisfaca as necessida-
des do estagiéario.

O Setor de Recursos Humanos e a Coordenadoria de Esta-
gios e Bolsas estdo a disposicao para esclarecer dividas ou ajuda-lo
no que for preciso para que a sua atividade de estagio seja um suces-
SO.

Esperamos que este Manual seja uma fonte de consulta Gtil
para vocé, estagiario, que esta ingressando hoje na Embrapa
Amazébnia Oriental.

Mantenha-o com vocé e lembre-se de consulta-lo sempre
gue tiver alguma duvida. Caso vocé nao encontre a informacao que
necessita, entre em contato com o SRH ou com a Coordenacao do
Programa de Estagios e Bolsas através dos ramais 201 e 267.

Valorize ao maximo a sua atividade de estagio. O estagio
nao deve ser percebido como uma atividade obrigatéria para a conclu-
sdo de um curso e, sim, como uma oportunidade valiosa de aprendi-
zagem pratica da teoria que se aprendeu em sala de aula. Procure
aprender tudo o que for possivel e execute as atividades com o ma-
ximo de precisdo e qualidade. As novas habilidades adquiridas serao
Uteis para o exercicio da sua futura carreira profissional.

Bem-Vindo a Nossa Organizacao!
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INTRODUCAO

Com base na Lei n° 6.494, de 07/12/77, que dis-
pOe sobre os estagios de estudantes de estabelecimentos
(publicos e privados) de ensino superior e de ensino profissi-
onalizante do 2° Grau (regular ou supletivo), a Embrapa im-
plantou o seu Programa de Estagio de Complementacao Edu-
cacional.

O Programa de Estadgio de Complementacdo Edu-
cacional da Embrapa é administrado pelo Departamento de
Organizacao e Desenvolvimento - DOD, através da Coorde-
nadoria de Apoio ao Desenvolvimento — CAD, localizado na
Sede em Brasilia. Este programa é regulamentado pela Ins-
trucado de Servico/DOD/001/96, de 15/01/96.

O QUE E A EMBRAPA?

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria -
Embrapa foi criada pela Lei n° 5.851, de 07/12/72, tendo
sido instalada e dado posse a sua primeira Diretoria em
26/04/73. E nessa ultima data que se comemora o aniversa-
rio da Empresa.

A Embrapa é uma empresa publica, vinculada ao
Ministério da Agricultura e do Abastecimento, com personali-
dade juridica de direito privado com sede em Brasilia e unida-
des de pesquisa distribuidas pelo territério nacional.

A Empresa pesquisa todos os produtos que com-
poem a alimentacao do brasileiro: do pao a carne, do leite ao
feijao.

A visao da Embrapa é "ser uma empresa de exce-
Iéncia em desenvolvimento agropecuario”.
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ESTRUTURA DA EMBRAPA

A Estrutura da Embrapa compode-se de unidades
descentralizadas formada por quinze centros nacionais de
pesquisa de produto, oito centros de pesquisa de temas basi-

cos, treze centros de pesquisa ecorregionais e trés servicos
especiais.

’ CENTROS DE PESQUISAS ECORREGIONAIS 13
CENTROS NACIONAIS DE PRODUTOS 15

CENTROS NACIONAIS TEMATICOS 9

SERVICOS 2

ON/K] 2

EMPRESAS ESTADUAIS 15

uuuuuuuuu

CENTROS DE PESQUISA DE PRODUTOS:
Embrapa Algodao; Embrapa Arroz e Feijao; Embrapa Capri-
nos; Embrapa Florestas; Embrapa Gado de Corte; Embrapa
Gado de Leite; Embrapa Hortalicas; Embrapa Mandioca e Fru-
ticultura; Embrapa Milho e Sorgo; Embrapa Suinos e Aves;
Embrapa Soja; Embrapa Trigo; Embrapa Uva e Vinho; Embra-
pa Pecudria Sudeste; Embrapa Pecuéria Sul.
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CENTROS TEMATICOS: Embrapa Recursos Gené-
ticos e Biotecnologia; Embrapa Agrobiologia; Embrapa
Agroinddstria Tropical; Embrapa Instrumentacao Agropecua-
ria; Embrapa Meio Ambiente; Embrapa Informatica Agropecu-
aria; Embrapa Solos; Embrapa Agroinddstria de Alimentos.

CENTROS ECORREGIONAIS: Embrapa Amazoénia
Ocidental; Embrapa Cerrados; Embrapa Clima Temperado;
Embrapa Acre; Embrapa Amapé; Embrapa Rondénia; Embrapa
Roraima; Embrapa Meio-Norte; Embrapa Agropecuaria Oeste;
Embrapa Pantanal;, Embrapa Tabuleiros Costeiros; Embrapa
Amazonia Oriental; Embrapa Semi-Arido.

SERVICOS ESPECIAIS: Embrapa Monitoramento
por Satélite; Embrapa Producado de Informacado; Embrapa Se-
mentes Bésicas.

MISSAO DA EMBRAPA AMAZONIA ORIENTAL

"Contribuir para o desenvolvimento rural susten-
tavel da Amazobnia, através do uso racional e da conservacao
de seus recursos naturais gerando, adaptando e difundindo
conhecimentos cientificos, tecnolégicos e socioecondmicos
em beneficio da sociedade".

OBJETIVOS DA EMBRAPA AMAZONIA ORIENTAL

e Melhorar a gestao do uso da terra.

e Manejar as florestas nativas de forma sustenta-
vel.

e Melhorar os sistemas de uso da terra familiar.

e Melhorar os sistemas de uso da terra em larga
escala: Pecuaria, Cultivos industriais e Reflorestamento.

e Melhorar a qualidade de vida urbana.
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ESTRUTURA DA EMBRAPA AMAZONIA ORIENTAL

Nucleos de Apoio a Pesquisa e
a Transferéncia de Tecnologias Agropecuarias

Sanlarém

@j‘/\ Sede da Embrapa Amazdnia Oriental
. Mucleo da Regido Bragantina (sede em Castanhal)
Mucleo da Regido da Belem-Brasilia (sede em Paragominas)
04 MNucleo da Regido da Transamazdnica (sede em Altamira)
. Nucleo da Regidio do Sul do Para (sede em Redengao)

DG Mucleo da Regido do Médio Amazonas (sede em Santarém)

@ MNucleo da Regiao do Baixe Tocantins (sede em Moju)

s

A Embrapa Amazoénia Oriental é uma Unidade
Descentralizada da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecu-
aria — Embrapa, pertencente a categoria de Centro Ecorregio-
nal, diretamente subordinada ao Diretor-Presidente da Empre-
sa.
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A Embrapa Amazoénia Oriental tem a seguinte es-
trutura basica (organograma):

CORGAMOGRAMA DO CENTRO CE PESCQUISA AGROFLORESTAL DA AMAZOM 1A OR IEM TAL

Embrapa Arnazénia Criental

ZHEFIA -SER AL
A A
e L 1 [ | [
1 :: .
1 Projetos L'“I | ACE H ANT H =1} H SCE H Sl | |SRH H SOF HSPM || S5A H sw‘
LEGEM D,
ZPD - Chefia Adjunta de Pesquisa & Desenvoldirmento
CMNA - Chefia Adjunta de Cormunicacio. Negdcios & Apoio

ACE - Area de Cormunicacan Ermpresarial

AMT - Area de Megdcios Tecnoldgicos

SN - Setor de Infornazdo

SCE - Setor de Carmpos Experirmentais

SLC - Setor de Laboratdrios e Cas 8 de Wegetagdo

a8 - Chefia Adunta de AdministragSo
SRH - Setor de Recursos Hurnanos
SOF - Setor de Orcannenta, Contabilidade e Fnancas
SPM - Setor de Patrimdnio e I aterial
SSA - Setor de Servicos Auxiliaes
SWT - Setar de weicubs e Transporte

A ATIVIDADE DE ESTAGIO
O que é estagio?

O estagio é “a complementacao pratica da etapa
escolar de carater técnico, social, cultural e comportamental,
que orienta e permite ao estudante a aplicacao dos conheci-
mentos tedricos, por meio da vivéncia de ambientes e pro-
cessos de trabalho em situacdes reais do exercicio da futura
profissao”.

11
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Quem é o estagiario?

E considerado estagiario "o estudante que, sem
vinculo empregaticio e mediante adequada programacao téc-
nica e funcional, participa, na empresa, das atividades carac-
teristicas inerentes ao seu curso, complementando sua for-
macao profissional em termos de integracdo ao organismo
empresarial, de relacionamento humano e de aperfeicoamento
técnico".

Qual o objetivo do estagio?

7

O objetivo do estagio é desenvolver atividades
com a finalidade de promover e viabilizar a parceria
EDUCACAO-TRABALHO, contribuindo para intensificar o en-
trosamento entre a empresa e a escola, com vistas as res-
pectivas necessidades em termos de tecnologia e de forma-
cao profissional.

Qual a importancia do estagio?

O estagio representa uma fase muito importante
na vida do estudante porque:

e acelera a formacao profissional;

e ajuda a corrigir deficiéncias presentes influindo
no aprimoramento futuro;

e facilita e antecipa a auto-definicao do estudan-
te, em face de sua futura profissao;

e permite ao estudante adquirir uma atitude de
trabalho sistematizada, desenvolvendo a consciéncia da pro-
dutividade;

e proporciona ao estudante contato com o seu
futuro meio profissional.

12
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O ESTAGIO NA EMBRAPA AMAZONIA ORIENTAL
Clientela

e O Programa de Estadgio de Complementacao
Educacional da Embrapa é destinado a estudantes regular-
mente matriculados e freqlientando cursos de nivel de se-
gundo grau profissionalizante, regular ou supletivo, bem
como cursos de nivel superior, em estabelecimentos de ensi-
no publico ou privado, que mantenham convénio de estagio
com a Empresa.

Periodo e carga horaria

e O Termo de Compromisso para realizacao do
estagio serd celebrado por um prazo inicial entre 1 (um) a
12 (doze) meses.

e A carga horaria de estagio na Embrapa é de, no
minimo, 20 (vinte) e, no maximo, 40 (quarenta) horas sema-
nais, devendo ser compativel com o horério escolar do estu-
dante e com o horério de trabalho da Embrapa.

Objetivos

Com o Programa de Estagio de Complementacao
Educacional, a Embrapa Amazoénia Oriental pretende contri-
buir para:

e reduzir o investimento a que estdao sujeitas as
empresas quando contratam profissionais recém-formados
sem pratica;

e complementar a formacao profissional e anteci-
par a utilizacdo e o aperfeicoamento da mao-de-obra deseja-
da;

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

13
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e desenvolver e ampliar a drea de tecnologia apli-
cada e estimular a pesquisa cientifica e tecnolégica;

e elevar o nivel qualitativo do mercado de mao-
de-obra especializada regional.

Inscricdo e selecéo

e As inscricdoes para realizar estdgio na Embrapa
Amazobnia Oriental sao feitas no Setor de Recursos
Humanos - SRH.

e Um dos requisitos para que o estudante ingres-
se na Embrapa Amazénia Oriental como estagidrio é que a
instituicdo de ensino em que estuda tenha convénio firmado
com a Embrapa.

e A selecao do estudante serad feita pelo futuro
orientador através de entrevista e analise do histérico escolar.

e O estudante de nivel superior deve estar cur-
sando as disciplinas do 3° semestre do curso e o estudante
de nivel médio (regular ou supletivo) o segundo ano do 2°
grau profissionalizante. Em todos os casos, o estudante deve
ter cursado as disciplinas consideradas pré-requisitos para as
atividades que o mesmo ird desenvolver.

e Os estudantes que forem cadastrados serdo
convocados de acordo com a oferta de vagas existentes na
Unidade.

Plano de trabalho
As atividades desenvolvidas pelos estagiarios em

seu treinamento deverao fazer parte de projetos/subprojetos
cadastrados no SEP.

14
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Contratacdo

O primeiro requisito para que o estudante ingresse
na Unidade, como estagidrio, é que haja um Convénio entre a
Instituicdo de Ensino, onde estd regularmente matriculado e
freqlientando, e a Embrapa.

A efetivacao do contrato do estagiario se da pela
assinatura do Termo de Compromisso. Neste constam as di-
retrizes basicas a serem cumpridas pelo estagiario durante o
periodo de estagio; a sua assinatura; as assinaturas dos re-
presentantes legais da Instituicdo de Ensino e da Unidade e a
assinatura do supervisor de estagio (Caso o estagiario seja
considerado menor legalmente deve constar a assinatura de
seu representante legal).

O SRH emitird o cracha, o qual indicard o periodo
do estagio, sendo o seu uso obrigatério nas dependéncias da
Unidade.

Freqliéncia e acompanhamento

Durante todo o periodo de estdgio, o estagiario
deverd preencher e assinar a FOLHA DE PRESENCA E
ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO e/ou CARTAO
MAGNETICO. Ela devera ser entregue ao SRH, devidamente
assinada e carimbada pelo supervisor, até o 1° dia uatil de
cada més. A nao entrega desse documento no prazo estipu-
lado podera acarretar a suspensao do pagamento da bolsa de
estdgio, ou quando nao for remunerado, o seu desligamento
do programa.

Renovacéao
Ao vencer o periodo de estagio e havendo interes-
se por parte do estagiario e de seu supervisor, podera ser

efetuada a Renovacado de Estagio. O estagio é renovavel por
iguais periodos, mediante celebracao de Termo Aditivo,

15
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observado o prazo fixado para a conclusdo do curso. O su-

pervisor deverd encaminhar a Instituicdo de Ensino corres-
pondéncia solicitando a prorrogacao do estagio.

Rescisdo

O Termo de Compromisso de Estagio de Comple-
mentacao Educacional podera ser rescindido, pela Unidade, a
qualquer tempo, independentemente de notificacdo ou inter-
pelacao judicial ou extrajudicial, nos seguintes casos:

e mediante a conclusao do curso ou ao término
do periodo previsto para o estagio, se 0 mesmo nao for pror-
rogado;

e quando passar a receber bolsa de outra institui-
cao ou saldrio pago pela Embrapa quando for estagiéario re-
munerado;

e pela interrupcao, em carater temporario ou de-
finitivo, do curso que deu origem ao estagio;

e pelo ndao comparecimento do estagiario, por 8
(oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, sem
motivo justo, no periodo de 30 (trinta) dias;

e pela pratica de atos que caracterizem falta gra-
ve;

e pela reprovacao em alguma matéria, no semes-
tre ou no ano letivo regular, durante o periodo de esta-
gio/bolsa/PIBIC;

e em caso de descumprimento, pelo estagiario,
de qualquer das cldusulas ou condicGes estabelecidas no
Termo de Compromisso;

Conclusao do estagio

O orientador exigird a apresentacao de um relaté-
rio sintético de conclusao de estagio.

16
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Ao término do estagio o cracha devera ser devol-
vido ao SRH, que emitira o certificado do estagio.

Nao serdao concedidos certificados aos estagidrios
que nao cumprirem com o limite minimo de 80% de presenca
do periodo total do estagio.

Avaliacdo

A avaliacdo da atividade de estagio devera ser
efetuada a cada seis meses de estdgio, na renovacao ou
eventualmente; por demanda do estagiario, do supervisor ou
da instituicdo de ensino. A avaliacdo é uma oportunidade
para o estagiario manifestar sua opinido a respeito do anda-
mento de suas atividades e suas sugestoes para melhora-las.

Beneficios

Os beneficios oferecidos ao estagiario da Embrapa
Amazobnia Oriental sao:

e Bolsa de Complementacdo Educacional'.

e Seguro Gratuito de Acidentes Pessoais.

Deveres

Ao desempenhar a atividade de estagio na Embra-
pa, o estagiario deve atentar para alguns aspectos relaciona-
dos ao ambiente de trabalho e ao uso de materiais, maquinas
e equipamentos, como por exemplo:

"0 valor da Bolsa de Complementacdo Educacional é calculado com base na carga
horéria e no nivel de escolaridade do estudante.

17
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e desligar maquinas e equipamentos ao final do
expediente;

e evitar gastos excessivos de energia elétrica e
telefone;

e manter o ambiente de trabalho sempre limpo e
organizado;

e optar sempre pela praticidade e eficiéncia na
utilizacao dos materiais de consumo, poupando tempo e des-
perdicios;

e sempre que possivel, compartilhar os materiais
com os outros colegas;

e zelar pela conservacao dos bens da Empresa.

Relacionamento no ambiente de trabalho

O ser humano é social por natureza. Para que pos-
sa viver em perfeita harmonia com o mundo que o rodeia, é
necessario que procure sempre um bom relacionamento com
as demais pessoas com que convive no dia-a-dia.

Algumas dicas podem ser dadas para facilitar esse
convivio:

e aceite elogios e criticas do seu supervisor, utili-
zando-os para melhorar o seu desempenho profissional;

e cumpra o seu papel de estagiario com respon-
sabilidade e dedicacdo, lembrando-se que o estagio serviré
como uma complementacao educacional;

e evite que os problemas pessoais influenciem no
seu ambiente de trabalho;

e procure sempre ser atencioso, receptivo e tole-
rante com os colegas de trabalho e com o publico em geral;

e respeite a individualidade de cada um.

18
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Etica profissional

O estagio ndao é um emprego e sim uma comple-
mentagcao educacional. Entretanto, ao ingressar na Embrapa,
o estagiario deverd manter um padrdo de ética profissional,
visando obter uma familiaridade com sua futura postura pro-
fissional.

Veja como seguir esse padrao no intuito de alcan-
car um 6timo desempenho no seu estagio:

E vite faltar ao trabalho e seja pontual;

S aiba guardar sigilo e ser discreto quanto as in-
formacodes adquiridas em funcao de suas atividades;

T rabalhe com dedicacéo;

A prenda as tarefas e as execute com precisdo e
no prazo estabelecido;

G uarde as brincadeiras e as conversas para de-
pois do expediente;

I nvestigue como estd o seu desempenho, pergun-
tando ao seu supervisor e aos demais colegas de trabalho;

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

Disposicdes finais

e Na concessao de estagio de complementacao
educacional, o estudante estrangeiro recebera tratamento
idéntico ao que é dispensado ao estudante nacional.

e Os resultados de trabalhos realizados pelos es-
tagiarios poderdo ser utilizados e divulgados pela Embrapa,
independente de qualquer retribuicao adicional a bolsa, e em
consonancia com as normas internas de exploracao comercial
de resultados de pesquisa e de suas normas sobre proprieda-
de intelectual.
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GOVERNO
'FEDERAL"

Tralubalhando em todo o Brasil




