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A globalizagdo tem exigido dos profissionais
constante atualizago dos conhecimentos. O estdgio
e a bolsa de aperfeicoamento constituem oportuni-
dades para que futuros profissionais possam adquirir
novas experiéncias, ter contato com técnicos e dife-
rentes dreas de atuvagio, desenvolver visdo prética
com a aplicagdo e aprimoramento dos conceitos ted-
ricos.

O estdgio e a bolsa de aperfeicoamento sdo um
significativo avango no sistema ensino-pesquisa na
Embrapa Cerrados, uma vez que, para o estudante e
para o profissional recém-formados, significam a opor-
tunidade de colocar em prética os conhecimentos ad-
quiridos; para a Unidade, é uma garantia de constan-
re renovagdo do conhecimento por meio da atuacdo
de jovens no ambiente de pesquisa, integracdo téeni-
co-cientifica e uma oportunidade de divulgaglo das
tecnologias por ela geradas.

Sabemos que os estudantes e os profissionais
que vdém & nossa Empresa sentem necessidade de se
informar para que sua estada se torne mais fdcil e
participativa @ é com este intuito que elaboramos
este manuval, procurando, além de informar,
conscientizar e incentivar a todos a participar ativa-
mente das atividades aqui desenvolvidas, para juntos
alcancarmos nossos objelivos.

Bem-vindo & Embrapa Cerrados!

Carlos Magno Campos da Rocha
Chefe-Geral da Embrapa Cerradbs

Do - Londw s Corration, Pansltra, A V0L p.1-37, der. 2000 5



Com base nas Leis n®* 6.494, de 07/12/1977, e
9.394, de 20/12/1996, e Decreto n® B87.497, de
18/2/1982 que dispdem sobre os estdgios de
estudantes de estabelecimentos (puablicos e privados)
*de ensino superior ou de ensino profissionalizante do
2° Grau (regular ou supletivo), a Embrapa implantou
seu Programa de Estdgio de Complementacgio
Educacional.

Com base na IS 003/DOD (divulgada no BCA
04/2000 de 25/09/2000), a Embrapa estabelece os
procedimentos para recebimento de Estagidrios e de
Bolsistas.
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Na Embrapa Cerrados, o programa de estégio
de complementacdo educacional ¢ 0 controle de
bolsistas é administrado pelo Setor de Recursos
Humanos - SRH.

Do, - Emiwapa Carraion, Planaiting, . 18, p.1-37, dag. 2000
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A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria -
Embrapa, vinculada ao Ministério da Agricultura e do
Abastecimento, foi criada em 26 de abril de 1973.
Sua missho ¢ viabilizar solugdes para o desenvolvi-
mento sustentivel do agronegécio brasileiro por meio
de geracho, adaptagio e transferéncia de conheci-
mentos e tecnologias em benelficio da sociedade. Até
hoje, a Embrapa gerou e recomendou diversas
tecnologias para a modemizacdo da agropecudria e
agroindustria brasileiras, melhorando a eficiéncia pro-
dutiva, reduzindo custos de produgclio, aumentando
a oferta de alimento, tudo isso aliado & preservagio
do meio ambiente.

Estd sob o coordenacdo da Embrapa o Sistema
Nacional de Pesquisa Agropecudria-SNPA, constitui-
do por instituicdes publicas fedarais, estaduais, mu-
nicipais e privadas, que, de forma cooperada, execu-
tam pesquisas nas diferentes dreas geograficas e cam-
pos do conhecimento cientifico.

A awacdo da Empresa, com base em uma viséo
estratégica de Pesquisa & Desenvolvimento, no con-
texto do agronegécio, gern resultados que ajudam a
aumentar a produtividade no campo, a reduzir cus-
tos, a modernizar os sistemas de producdo e a me-
Ihorar a qualidade de vida do brasileiro.

Unidades Descentralizadas

As Umidades Descentralizadas (UDs) da Embrapa
compdem-se de 15 centros nacionais de pesquisa de
produto, 8 centros de pesquisa de temal bdsicos, 13
centros de pesquisa ecorregionais ¢ 4 servicos especi-
0is.

Doc. - Dmonsps Comados, Mansitns, n 18, .1.37, dar. 2000 7



A Embag.

'

i..q‘

iy
S

Afnbwa A fm

3
S

A

e

L]
—H-ll'_-ul-

s PR ol
v e 1:'.“'_:r I-HEA.‘:--H_-L;.. ,I'_L

o T
i T
3 -

Centros de Pesquisas de Produtos

Embrapa Algoddo; Embrapa Arroz e Feijdo:
Embrapa Caprinos; Embrapa Florestas; Embrapa Gado
de Corte: Embrapa Gado de Leite; Embrapa Hortaligas;
Embrapa Mandioca e Fruticultura; Embrapa Milho e
Sorgo; Embrapa Suinos e Aves; Embrapa Soja; Embrapa
Trigo; Embrapa Uva e Vinho; Embrapa Pecudria Sudes-
te; ¢ Embrapa Pecudria Sul.

Centros de Pesquisa de Temas Basicos

Embrapa Recursos Genéticos e¢ Biotecnologia;
Embrapa Agrobiologia; Embrapa Agroinddstria Tropical;
Embrapa Instrumentacdo Agropecudria; Embrapa Meio
Ambiente: Embrapa Informética Agropecudria; Embrapa
Solos; e Embrapa Agroindustria de Alimentos.

Centros de Pesquisa Ecorregionais

Embrapa Amazdnia Ocidental; Embrapa Cerrados;
Embrapa Clima Temperado; Embrapa Acre; Embrapa
Amapd; Embrapa Rondbnia; Embrapa Roraima;
Embrapa Meio-Norte; Embrapa Agropecudria Oeste;
Embrapa Pantanal, Embrapa Tabuleiros Costeiros;
Embrapa Amazdnia Oriental; Embrapa Semi-Arido.

Servigos Especiais

Embrapa Monitoramento por Satélite, Embrapa
Comunicagdo para Transferéncia de Tecnologia;
Embrapa Negécios Tecnolgicos e Embrapa Café.

Dot - Dmiraps Contadon, Marsitena, n. 18, p.1-37, dor. 2000



Histérico

O Cerrado ocupa 4rea de 24,25% do territério
brasileiro, distribuidos em sua maior parte no Planalto
Central. Até a década de 1960, essa regilio era consi-
derada como marginal para agricultura intensiva. Na
década de 1970, com a criacéo do Programa de Desen-
volvimento do Centro-Oeste (Polocentro), os agriculte-
res foram atraidos pela grande disponibilidade de terras
a precos mais baixos que as do Sul do Pais e pelos
incentivos fiscais para a abertura de novas éreas. Nes-
sa época, foram slocados recursos para a pesquisa
agropecudna, buscando solucionar os principais pro-
blemas que limitavam a ocupacgio da regilio e para a
estruturacdo do sistema de assisténcia técnica.

Foi quando, em 1975, a Empresa Brasileira de
Pesquisa Agropecudria (Embrapa) criou a Embrapa Cer-
rados (Centro de Pesquisa Agropecudria dos Cerrados)
para estudar os recursos da regiio. O primeiro passo
foi, entdo, estabelecer um amplo diagnéstico das prin-
cipais limitagdes para o uso agricola, chegando-se aos
principais problemas que embasaram o programa de
pesquisa do Centro: insuficiente conhecimento dos re-
cursos naturais; mdé distribuicio das chuvas; baixa
fertiidede dos solos; degradagio dos solos; ocorrén-
cia de pragas e doengas e ineficiente sistema de pro-
dugho.

A Embrapa Cerrados estd localizada em Planaltina,
DF, na altura do km 18, da BR 020, rodovia Brasilia/
Fortaleza, o 35 quildmetros de Brasilia. Dispde de uma
drep experimental de 3500 hectares, e sua estrutura
fisica é de 32.000 m? de drea construida.
Doc. - Embmaps Comados, Mansking, n. 18. p.1.37, des. 2000 9




Em pouco tempo, os resultados obtidos da pes-
quisa contribuiram para transformar o Cerrado no ter-
ceiro maior produtor de grios do Pais e, gracas &
selecio de forrageiras adaptadas as condigdes da re-
Yilo e desenvolvimento de técnicas de manejo do
gado, o Cerrado j4 abriga mais de 40% do rebanho
nacional.
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Threpa Cormado

A Embrapa Cerrados tem como missdo viabilizar
solugdes tecnolégicas, competitivas e sustentéveis, para
0 agronegdcio da regiio do Cerrado, em beneficio da
sociedade.
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Constituir em Centro de exceléncia e interlocutor
nacional e internacional na drea de pesquisa e desen-
volvimento na regiio do Cerrado.
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* Criatividade
Cultivo e premiacio da criatividade.

* Etica
Valorizagéo do ser humano por meio de
atendimento adequado a todos os segui-
mentos da sociedade.

* Foco no cliente
Atendimento As especificidade das deman-
das do cliente, seguindo os principios de
qualidade total e rigor cientifico.
Execuclo das acdes de pesquisa e desen-
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volvimento, pautada pelo método cientifi-
co, garantindo a exatidio e a precisio dos
procedimentos em todas as etapas do pro-
cesso, bem como a eliminacio de possi-
veis vieses no trabalho.

* Trabalho em equipe
Apoio s equipes que abordam os proble-
mas de modo holistico, atentas &s impli-
cacdes finais de seu trabalho.

* Parceria cientifica e tecnolégica
Incentivo de parceria com outras organi-
za¢des e individuos.

Doe. - Embraps Comados, Planaitna, n. 18, p.1-17, gas. 2000 11
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Estdgio

Complementaglo pritica da etapa escolar, de
caréter técnico, social, cultural e comportamental, que
‘orienta e permite ao estudante a aplicacdo dos conhe-
cimentos tedricos, por meio da vivéncia em ambientes
@ processos de trabalho em situacdes reais do exerci-
cio da futura profissdo.

Estagifrio

Estudante de curso vinculado A rede pablica ou &
particular de ensino superior (graduagio e pés-gradua-
¢do - mestrado e doutorado), de ensino médio, de edu-
caclo profissional de ensino médio ou superior de
escolas de educacdo especial; bem como de estu-
dantes estrangeiros de ensino superior, que median-
te adequada programaclo técnica particips na em-
presa de atividades inerentes ao seu curso,
complementando sua formacdo profissional,

Bolsa de Instituigho de Fomento & Pesquisa

Sdo bolsas oferecidas por Instituigdes de Fo-
mento & Pesquisa, como CAPES & CNPq, que
objetivam capacitar pessoas em #reas estratdgicas

Bolsista

Profissionais ou estudantes que, mediante o re-
cebimento de bolsas de instituicdes de fomento, como
CAPES @ CNPq e prévia celebraclo de convénio es-
pecitico entre a Empresa e a Instituicio de Fomento

Dot - Ummivops Corvaion, Planaitng, 5. 18, 5.1:37, der. 2000



para a utilizacdo das dependéncias da Embrapa, de-
senvolvem atividades de apoio & execuglio de projetos
de pesquisa.

Objetive do Estdgio

Desenvoiver atividades com a finalidade de pro-
mover @ viabilizar a parceria Educagio - Trabalho,
contribuindo para intensificar o entrosamento entre
a empresa e a escola, com vistas As respectivas ne-
cessidades em termos de tecnologia e de formacdo
profissional.

Objetivo da Bolsa de Fomento & Pesquisa

Apoiar a execuclo de projetos de pesquisa que
sejam de interesse e de importdncia estratégica para
a Embropa e para a Instituicdo de Fomento,
capacitando pessoas para desenvolver atividades ligadas
& pesquisa.

Importincia do Estigio

O estdgio representa uma fase importante na
vida do estudante porque:

* Acelera a formaclo profissional;

* Ajuda a corrigir deficiéncias presentes, influin-
do no aprimoramento futuro;

* Facilita e antecipa a auto-definico do estu-
dante em face de sua futura profissio;

* Permite ao estudante adquirir uma atitude de
trabalho sistematizado, desenvolvendo a cons-
ciéncia da produtividade;

Doc. - Embeaps Canston, Panaiins, a. 10, p.1-37, dag. 2000 13
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* Proporciona ao estudante contato com seu
meio profissional;

* Faz com que ele adguira uma postura ética na
profissdo que for exercer.

olinicdas gerai

| Importincia da Bolsa de Fomento & Pesquisa

- Proporciona ao profissional ou ao estudante a
| possibilidade de participar nos projetos de pesquisa
§ da Embrapa Cerrados, apoiando sua realizagdo utili-
zando a infra-estrutura necesséria.

irigdes gerais  Definisdes gorais

14 Doc. - Irieapa Corradion, Planpsng, i, 18, 5 1-37, des. 2000



Tipo Modaldada Duraglo Carga hordria
minima S anal
Remumarado Curncular 30 duas 20 horas
40 horas
Nbo remunarado Curricular 90 dias 20 hotas
40 horas
Fions 30 dias 40 horas

Responsabilidades do Estagidrio e do Bolsista

* Conhecer as normas do Embrapa sobre estégio;

* Apresentar-se ao Centro munido de todos os
documentos pessoais @ uma foto 3X4. Caso
seja menor, apresentar o nimero do CPF e da
Carteira de Identidade do pai ou da mée ou
responsével;

* Participar do processo de selecho;
* Comparecer com assiduidade ¢ pontualidade ao
Centro; registrando a freqiéncia diariamente;

¢ Cumprir 0 plano de estégio;

* Atender, com exceléncia, os clientes internos e
éxtemnos do Centro;

* Usar o craché de identificagio expedido pela
Embrapa;

¢ Ter postura profissional, respeitando as normas
da Embrapa, da moral ¢ da conduta;

* Usar roupa compativel com o ambiente de tra-
balho;

Boc. . Embrups Cosradon, Manaiios, n 18, p.1-37, des. 2000 15



* Manter o ambiente de trabalho limpo e orga-
nizado;

¢ Zelar pelos bens e instalacdes da Empresa;

* Comunicar ao supervisor e ao SRH, com an-
tecedéncia minima de 15 dias, qualquer fato
que possa resultar no cancelamento do estd-
gio ou da bolsa.

erais | Informagbes gera
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Divulgagio das vagas para estégio
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A Embrapa Cerrados divulgars, semestralmente
ou anualmente, as vagas disponiveis para Estdgio, via
Internet (home page), apresentando: titulo do subprojeto
ou érea, formagho académica desejada, periodo dispo-
nivel, pré-requisitos necessérios e data de inicio do Es-
tégio.
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Associaclio dos Empregados da Embrapa Cerrados

Os estagidrios e bolsistas poderdo associar-se a
Associacdo dos Empregados da Embrapa Cerrados -
AEE-CPAC, devendo para tal, dirigir-se & AEE-CPAC,
preencher uma ficha de associado e entregar uma foto-
grafia 3x4. O supervisor deverd assinar como avalista,

Os associados tém os seguintes beneficios:
utilizaglo do restaurante e da lanchonete com
possibilidade de pagamento no final do més, acesso ao
clube, dentista, convénio com farmdcias e revelagio
de fotografias.

16 Doe. - Umbraps Coeradon. Plamsitmg, n. 18, p.1-37, Seg. 2000



Fluxo de Estigio

Descrigho
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Info

SRH idantilics oportunidade de estdgio.

SAH disponibiliza vagas deo estdgio na home page da
Embrapa Cerrados.

IE (Instituigho do Ensino) acessa home page da Embeaps
Cerrados.

IE envia correspondéncia ao SAH solicitando estbgio.

SRH recebe solicitaglo da IE.

€ possivel stender a sobcitacho?, nbo.

SRH envis correspondiéncia b IE.

€ possivel atendar a solicitagho?, sim,

SARH envis formuldrio de- cedsstra de estsgidrio @
foimulisio de seguro de vida ém grupo & IE.

SAH envia mamorando IN1CMo 80 supervisor,

Supervitor receabe momorando iInleino o aiquiva.

IE envia formuldnos de cadastio de estagidrio @ de seguro
de vida em grupo astinados ao SAM.

SAH recebe farmuldtios de cadastio de estagibiios ¢ de
saguro de vida em glupo preenchidos e arguiva.

S5AH emite termo de compromisso de estigio, em 4 vias,
SAH envis termo de compromisso de estdgio, em 4 vias,
MIE.

IE recebe termo de compromisso de estdgio, am 4 vias, ¢
assina.

IE repazsa o termo de compromisso de estdgio, em 4
vias, para o sstudante assinat,

Estudanie recebe termo de compromisso de estdgio, em
4 vids w Bssing,

Estudante sntregs termo de compromisso de esthgio, em
4 vias a0 SAM,

Do - Emiraps Corados, Panaltra, n. 18. p.1-37, des. 2000 17



Fluxo de Estigio - (continuachol).

Passo Descricho

20 SRHM recebe o termo de compromisso de estigio, em 4
viag.

21 SAH entregs a0 estudante o Manual do Estagiério e o
crachd, faz explansclo sobre a Embrapa ¢ & Embrapa
Cerrados, telelona para o supervisor, apresenta o
estudante b chelis ¢ a0 supervisor,

22 SRAM envis termo de compromisso de estégio, em 4 vias,
para ser assinade pela Chelia Geral.

23  Chelia-Geral assina ¢ devolve termo de campromisso, em
4 vias, a0 SAM,

24  SAH recabe termo do compromisso, em 4 vias, & envia
para a AJU [Assessoria Juridica).

25 AJU recebe termo de compromisso, regista. arguive 1
via # devolve 3 vias a0 SAH.

26 SRH recebo a8 3 wiss do termo de compromisse de

= estigio,

< 27 SRM envis 1 via do termo de compromisso de estigio

T pars a IE,

& 28 SRH entrega 1 via do termo de compromisso de estégio
iy para o estagidtio.

29 SAM arquiva 1 via do termo de compromisso de estégio.

30 SRH envia autosizagho de transporie para o SVT (Setor
da Veicules ¢ Transpories),

31 SVT recebe a autorizacho & srquiva.

32 Supervisor scompanha a execuglo do estigio.

33 SRH envia relatdrio com a freqldéncis mensal do
catagidrio para assinatura do supervisor,

J4  Supervisor assina o relatério de freqldncia do estagidnio o
develve so SAH,

35 SAH recebo relatdrio assinado pelo supetvitar.

S
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Fluxo de Estdgio - (continuaglio).

Passo Descricho

36 SAM aquiva relatéeio de Ireqiéncia do estagitrio.

37  Estagibrio faz relaténio linal o entroga 30 supervisor.

3B Supervisor avails o relatdrio o emite parecer para o SRH.

39 Superviser laz avaliagho do ostagisno e envia a0 SAM,

40 SAH recobo parecer sobre o relaldnio final e avaliaclo do
estagidrio,

41 SAH entrega formulivio de nada consta para o estagisnio.

42 Estaguinio recebo o passa os formulbrio de nada consta
nos setores solicitados.

43 Estagidrio devolve o lormulsrio de nada consta 30 SAH.

44 SAH entregs avalisclo geral para 0 estagidrio.

45 Estagidrio laz avaliacho goral @ devolve ao SRH,

48 SAH recobe aveliagho geral @ emite certificodo para o
os1ngibnio,

47 SRH entrega o conificado ao estogidrio.

48 SRAH envia avaliacho do estagideio A IE.

49 SRH envis avalingbo geral 80 suporvisor,

50 Supervisor arquiva a avaliacho geral,

51 mumumﬁwommmmﬂo.
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Fluxo de Bolsa de Fomento & Pesquisa

."!"..'

e

1

Passo Descrigho

1 Pesquisador solicita bolsa & Instituicho de lomento b
pesquiss.

2 Instivicho avaha e ndo concede a bolsa.

3 Instituicio envia correspondéncia a0 pesquisador
negando.

4 Pesquisador arguiva definitivamente a correspondédncia.

5 InstituigBo avalia ¢ concode a bolsa.

8 A Instituicho envia corespondincia 8o pesquisador,
aprovando 3 bolsa & solicitando a indicagho do bolaista.

7  Pesquisador envis corresponddncia & Instituiglo,
ndicando o nome do beneficidrio.

B Instiiicho onvia corresponddncia so  pesquisador,
confirmando a bolsa ¢ 0 nome do bolsista,

9  Pesquisador, de posse da correspondéncia com a
aprovacho da bolsa e do bolsista, se dinge a0 SRH para
ofetuns o8 regisiros internos.

10 SAM faz Termo de Confinbilidade & Outras Avencas -
TCOA, coletando ns pssinaturas nocossheing,

11 SAH entroga uma cépla do TCOA para o bolsists.

12 SRH emite e ontroga craché ao bolsista.

13 SRH envia autorizacio de wansporte a0 Setor de
Veiculos ¢ Transporte.

14 SRH entrega manual do estagideio o do bolsista,

15 SRH faz explanacho sobre a Embraps ¢ a Embrapa
Carrados.

16 SAH apresenta o bolsista a0 Chele-Goral & nos Chefes
Aduntos,

17  SAH leva o bolsista 80 seu suporvisor,

18 Supervisor acompanha as atividades desenvolvidas pelo
bolsista.

19 SRH envia, monsalmente, a0 supervisor relaldrio com a
freqliéncia mensal do bolsista para ser assinado,

20  Supervisor assina o relatdrio de lreqléncia do bolsista e

o devolve a0 SRH,
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Fluxo de Bolsa de Fomento & Pesquisa -

f {Continuagho)
el Passo Descrigho
.'E 21 SRH arquiva relatério de Irequdncia mensal na pasts do

iy W

22

Informs

.,‘.|_

.

23

L

24

=
L 2
Ay

25

26

27

28
19

bolsista.

Bolsista, a0 hinal do periodo da bolsa, laz o relatério
final # o entrega a0 supervisor,
Supervisor faz & avalischbo do relatdrko final da bolsa,
encaminhando a0 SAH 3 sua avalisgho. (O relatdrio
ficard arquivado com o supervisor),

Supervisor laz avalisgdo individual do bolsista,
encaminhando-a a0 SAH.

Bolsista passa o formulbnio de “Nada Consta® nos
satores deflinkdos @ o entrega a0 SRH.

SRH, baseado na entrega da avahaclo do relatorio final,
avashacho individusl, nada consta e nas folhas de
freqléncia , providencia » emisslo do cerntilicado de
treinamento como bolsista,

Bolsista far avalisgho mdividual do supervisor e
avaliag5o goral do Centro.

SAH entrega o certificado ao bolsists.

SAH envia avaliaglo feita pelo bolsista a0 supervisor,
mantendo uma cépis em sus pasta.

Doc. - Embeaps Corrasos, Planaiting, a. 18, 5.1-37, dez. 2000 21
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Selecglo
Estagidrios

Serdo aceitos os candidatos a estdgio que estive-
rem cursando, no minimo, a segunda série do ensino
médio, terceiro semestre de curso superior em ensino
de graduagio e, no caso de pés-graduacio, estar vin-
culado a um projeto de pesquisa da Embrapa Cerra-
dos, cujo objetivo esteja relacionado ao tema da tese
a ser elaborada. Para estudantes de educacdo profis-
sional de ensino médio, os candidatos deverdo aten-
der aos pré-requisitos exigidos pela Instituicio de
Ensino para estdgio

O supervisor e 0 SRH analisardo o histérico es-
colar e curriculum vitae do estudante candidato ao
estdgio e fard entrevista com ele.

Apés a andlise da documentacio dos candida-
tos, o SRH e o supervisor definirio o estudante que
ocupard a vaga de estagio.

Bolsistas
A selecdo de bolsistas serd efetuada de acordo

com as normas das Instituicdes de Fomento & Pesqui-
sa, a5 quais oferecerdo as bolsas.

Cadastramento
Quando os estagidrios e bolsistas chegarem A

Embrapa Cerrados, deverdo encaminhar-se ao SRH,
para proceder o seu cadastramento.
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O estagidrio deverd apresentar os documentos
pessonis ¢ uma fotografia 3X4, pois o restante dos
documentos j& deverd estar no SRH.

O bolsista deverd apresentar os documentos pes-
soais, carta da Instituicio de Fomento & Pesquisa,
explicitando a aprovacdo da bolsa e 2 fotos 3X4,

10 b posquisa

—
|

33 de {omer

Acompanhamento

b

by

Caberd ao supervisor acompanhar o estagidrio e
o bolsista sob sua supervisdo.

0 o das be

Em caso de quaisquer problemas, o supervisor
deverd comunicar, imediatamente, o SRH para que jun-
tos, possam tomar as providéncias cabiveis.

'rl—'.l‘

lizacho do estdg

o

i
il

Freqgliéncia

Os estagidrios e os bolsistas da Embrapa
Cerrados terdio freqiéncia controlada via cartdo
magnético.

\
e

o

g

{:; -

Benelicios

* Utilizagdo do transporte coletivo da Embrapa
Cerrados no percurso Plano Piloto/Cidades Sa-
télites e vice-versa;

* Seguro de vida em grupo contra acidentes
pessoais (somente para estagidrios);

* Vale alimentacdo para aqueles que cumprem
carga hordria de 40 horas semanais (somente
para estagidrios);
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* Acesso & biblioteca e ao acervo técnico-cien-
tifico da Embrapa;

» Calé da manhi;

* Cenificado de participacdo ao final do esté-
gio/bolsa;

* Possibilidade de se associar & Associaclo dos
Empregados da Embrapa Cerrados - AEE/
CPAC;

¢ Restaurante para café da manhd e almoco;

¢ Cantina para lanches diversos e mercearia na
qual podem ser efetuadas compras, podendo
pagar com o0 vale alimentagho ou no final do
més, se for associado o AEE;

* Posto do Banco do Brasil S/A;

* Folga uma vez por més;

* Recesso: concedido no Natal ou no Ano Novo,
a ser marcado de comum acordo com ©
supervisor;

¢ Atendimento médico emergencial (ramal
9826).

* Acidontes: lodo e quaiguer acidonte de trabalho, mesmo 03 de
pequena gravidade, com vitima ou sem vitima, bgar para o S6nACo
de seguranca do trabalho, ramal 9826, para ser leita a investiga-
cho,

Acesso & biblioteca

Estagidrios e bolsistas poderdo retirar material
por empréstimo, desde que permane¢am na Embrapa
Cerrados por um periodo superior a noventa dias,
sendo que a periodicidade do empréstimo é de quinze
dias para qualquer tipo de documento.
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Para ter acesso ao empréstimu é necessdrio:

¢ Cadastrar-se na biblioteca;

¢ No ato do empréstimo, assinar obrigatoriamen-
te, o formuldrio ou ficha de empréstimo.

Avaliagio

Semestralmente, os estagidrios e os bolsistas
serdo avaliados e fardo avaliagdes do supervisor e do
Centro. O objetivo das avaliagdes & identificar como
estio se desenvolvendo as atividades e, caso haja al-
gum problema, a possibilidade de identifics-lo e propor
solucdes.

O desligamento de estagidrio ou bolsista ocor-
rerd nos seguintes casos:

* Ao término do periodo previsto para o estd-
gio ou para a bolsa, se estes ndo forem pror-
rogados;

* Pela auséncia injustificada por oito dias con-
secutivos ou quinze dias intercalados, no pe-
riodo de trinta dias;

* Por iniciativa do estagidrio ou do bolsista;

* Por conveniéncia técnica ou administrativa da
Embrapa Cerrados;

* Por conduta reprovével;

* Por reprovacdo do estagidrio em qualquer dis-
ciplina curricular, no semestre ou ano letivo
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4
:

el A

L
L mq:.
!I- 4 Y vy AP
|y P
e

regular, durante o periodo de realizaclo de
estégio ou vigéncia da bolsa;
* Por extingio do convénio entre a Embrapa e

a Instituicdo de Ensino ou a Instituicdo de
Ao Fomento & Pesquisa.
froe i3
bod § . Certificado
P 08
\3 2 O certificado de estagidrio ou de bolsista sers
Lo . concedido mediante a apresentaclo ao SRH dos se-
F;_._-‘_.E guintes documentos:
i D5
i' " * Relatério final com o parecer do supervisor;
gty g ¢ Formuldrio de “Nada Consta”, preenchido e
. Ci¥as assinado por todos os setores solicitados:
Exaiodss: | * Avaliacdo do supervisor;
11! 2 * Avaliagio da Embrapa Cerrados.
£ L
1 | E imprescindivel que o supervisor se responsa-
- | Dbilize pela finalizacio dos estégios e bolsas, evitando
. que muitos estagidrios e bolsistas saiam do Centro
. com débitos diversos.
.I_-..{
1

it I‘ifb.':"_n'.
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O ser humano é social por natureza. Para que
possa viver em perfeita harmonia com o mundo que
o rodeia, é necessdrio que procuré sempré manter um
bom relacionamento com as pessoas com as quais
convive no dia-a-dia.

Aqui algumas informacdes para facilitar seu
convivio, na Embrapa Cerrados:

* Observe seu vestudrio ¢ sua maneira de falar:
seu comportamento deve ser adequado ao am-
biente de trabalho.

¢ Lembre-se de que vocd estd sendo observado
e avaliado pela sua postura, seu vestudirio e
seu comportamento;

* Aceite elogios e criticas do seu supervisor, uti-
lizando-os para melhorar seu desempenho pro-
fissional e pessoal;

¢ Cumpra seu papel de estagidrio com respon-
sabilidade e dedicagdo, lembrando-se de que
0 estdgio servird como uma complementa¢do
educacional; >

* Evite que problemas pessoais influenciem no
seu ambiente de trabalho;

® Procure sempre ser atencioso, receptivo e 10-
lerante com os colegas de trabalho ¢ ¢com o
plblico em geral;

* Respeite a individualidade de cada um;

® Exerca sua ética profissional, nio comentan-
do com outras pessoas 0 que acontece no
seu setor ou na Empresa que possam colocar
uma lerceira pessoa em situacdo constrange-
dora, respeite e faca valer esse direito;

Do, - Emiraps Coraton, Panaitna, n. 18, 5u1.37, des. 2000 27
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+ Evite faltar e seja pontual;

Saiba guardar sigilo e ser discreto quanto s
informacdes adquiridas em funcdo de suas ati-
vidades;

* Trabalhe com dedicacdo;

Aprenda as tarelas e as execute com precisiio
¢ no prazo estabelecido;

Guarde as brincadeiras e as conversas para
depois do expediente;

Investigue como estd seu desempenho per-
guntando ao seu supervisor @ aos demais co-
legas de trabatho.
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Este manual é fonte de consulta Gtil para vocé,
que estd ingressando, hoje, na Embrapa Cerrados.

Mantenha-o com vocé e lembre-se de consulté-
lo sempre que tiver divida, Caso vocé ndo encontre
a informacio de que necessita, entre em contato com
o Setor de Recursos Humanos - SRH.

:;{lilifjl--i{ﬁi._ﬁfai

)

e

Valorize ao méximo sua atividade de estégio, o
qual ndo deve ser percebido como uma atividade obri-
gatéria para a conclusio do curso e sim, como uma
oportunidade valiosa de aprendizagem prética, da te-
oria que se aprendeu em sala de aula. Procure apren-
der tudo o que for possivel; execute as atividades
com o mdximo de precislo e qualidade. As novas
habilidades adquiridas serlio Gteis para o exercicio da
sua futura carreira profissional.
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CADASTRO DE ESTAGIARIO E BOLSISTA
DADOS PESSOAIS

Nome:
Enderega:
Cidade:
Fonefs) res. Cel:

CPF: \dentidade n.*; Orgdo Exp.:

Data de Nascimente: | | N.* de depend

DADOSESCOLARES

Curso:

Nivel: [ | Superior {1 Midio
Institusg o de Ensino:
Matricutan® Tumo: ( ) manhi { ) tarde ( ) noite ( )integral Periodo: | ) anual { ) semestral
Inicio do Curse: | | Previsko para conclusiodocurso: | |

DADOS RELATIVOS A ESTAGIO OU BOLSA

Estagibtio Ndo Remunerado: | ) Sim [ ) Nio

Estagisrio Remunerado: [ | Sim | ) Nio

Banco: Agéncia, n.*: Cante Corrente N.*
Bolsista:{ }Sim | )Ndo  Caso Positivo, que instituigdo financiard a Bolsa?

Periode:: | | a: | | Area ou Setor:

Carga horiria semanal: Dias da semana: das s h
Supervisor;
CONHECIMENTO
Informética Idormas. Outros Cursos:
T [t [T ST TN

e aran Tige

ey

:a.,..... =" I | T ]
s e e | = I 1 | —— |
Considerando a escala de | (minima e 5 (mxima), fag auto-avafiagio. Marg X come vocd
1. Timide(a) [ ] 2. Criativola) () 3. Iniciativa )
4, Descontraidofa) (] §. Pontual (1 6. Organizadolal { )
Coma vock considera sua ap: ;30 pessoal no ambiente de trabalho?

1.MuitoBoa( )}  2.Boal ) 3.Regular( ) & Rum( )
Explique o motivo do seu interesse em estagiar na Emb
PESSOA A SERNOTIFICADA EM CASO DE EMERGENCIA

Nome: Tele:
Endereca: Grau de Parentesca:

VOCE TEM ALERGIA DU ALGUM PROBLEMA DE SAUDE QUE NECESSITE CUIDADOS ESPECIAIS?

Declaro que asinformagdes acima s30 verdadeiras, estanda ciente de que declaragda falsa imphicard no do cadastro.
Brasifia, [ Assi

Espago reservado  Embrapa Carrades

Matricuda: Estigia R do R$: Tiquetes:

OBSERVACAD
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FORMULARIO DE SELECAO DE ESTAGIARIO

1. Informagdes sobre a drea de estdgio pretendida:

1.1 Area:

1.2 Supervisor:
1.3 Pré-requisitos:

1.4 Formagdo Académica:

1.5 Nivel: () Médic ( ) Graduagé { )M do () D

2. Inf ¢des sobre o de

2.1 Nome:

2.2 Instituicdo de Ensino:

2.3 Formagbo Académica:

2.4 Ano ou semestre letivo:

2.5 Histérico escolar: { ) Sim { ] Néo
2.6 Curriculum vitae { ) Sim { ) Néo
2.7 Entrevista { ) Sim { ) Néo

3. Avaliag§o: Marque com um circulo a sua avaliagbo.

Doc. - Embrapa Cerrados, Planaltina, n. 18. p.1-37, dez. 2000

3.7 - Histéricoescolar: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3.2 - Curriculum vitae: 1 2 3 4 5§ 6 7 8 9 10
3.3 - Entrevista: 1 2 3 4 5 6 72 8 9 10
3.4 - Teste 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. Total de Pontos:
5. Aprovado 1 ) Sim { ) Nio
6. Avaliadores:
SRH Supervisor

31



AVALIAGAO DE ESTAGIARIO E DE BOLSISTA

Estagidrio [ ) Bolsista ( )
Nome:
Curso:
Instituigio de Ensi
Area de Estégio:
Supervisor:
Perodo:
Dé nota de O a 10 para o estagidrio/bolsista, conforme os itens abaixo.
FATORES DE DESEMPENHO OBSERVADOS NOTA

1. CONHECIMENTO - hecit di do no di Ivir das atividades

programadas.

2. TRABALHO - qualidade do trabalho e o volume de atividades cumpridas
3. CRIATIVIDADE - capacidade de sugerir, projetar ou executar modificagbes ou

inovagdes no campo de estédgio.

4. INTERESSE - di: icdo de para aprender,

5. INICIATIVA - d wenho das atividades de estdgio sem dependéncia dos outros.

6. ASSIDUIDADE E PONTUALDADE - prit do hordrit ipulado para o
estdgio e auséncia de faltas.

7. DISCIPLINA - observdncia das normas e requl: i do po de

estdgio, e discrigio quanto ao sigilo das atividades a ele fiad

8. COOPERACAOQ - disposiclio para integrar,
o as atividad licitadas.

9. RESPONSABILIDADE - zelo pelo matenal, equipamentos e bens do campo de
estdgio.

10. ORGANIZACAO - Capacidade de organizar as atividades a serem desenvolvidas,
bem como os relaténos de estégio.

perando com os colegas, e atender

TOTAL

Data: / £
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AVALIAGAO GERAL DA EMBRAPA CERRADOS

A - IdentificagBo do Estagidrio/Bolsista

1. Tipo de Estdgio: { ) Remunerado { | Ndo-Remunerado
2. Bolsistal )
3. Periodo do Estigio/Bolsa: 4. Carga Hordria Semanal:
8 - Infe sobre a Embrapa Cerrados
ATENDIMENTO NOS SETORES
FORMA SRH_|_SIN/BIBLIOTECA | SINJINFORMATICA | AEE-CPAC

| Rapidamente, com presteza e eficiéncia.

Com um pouco de demoras, mas com
presteza e eficiéncia
Corn muita demora e com pouca eficiéncia

Mal atendido
Nio ful atendido

C = InformagSas sobre 0 Supervisor

Dé& nota de 0 & 5 para os seguintes itens.

N ITENS NOTA
O Supervisor estava no Centro guando vocé chegou para iniciar o estégio.

N~

O Supervisor repassou informagbes adequadas sulicientes para o desenvolvimento das
atividades planejadas.

O Supervisor fez o acompanhamento das atividades que vocd realiza.

ol lw

O Supervisor_incentivou a sua participaclo em atividades do Centro.

O Supervisor esclareceu as duvidas, quando solicitado.

TOTAL

D - Avalisglo Geral

6. As ¢des gerais ofereci pela Emb Cerrados foram sufici para a fizagio do seu
estdgio/bolsa?
{ ) Sim { ) Em parte { ) NBo. Explique
7. O estégio/boisa na Embrapa Cerrados ol digles de aplicagSo de hech fedricos em
atividades priticas?
{ ) Sim { ) Em parte { ] Ndo. Exphque.

8. O estdgia/boisa na Embrapa Cerrados proporcionou a aquisicdo e aplicapdo de novos conhecimentos?
{ ) Sim { ) Em parte { | Ndo. Explique.

9. D4 uma nota de 0 (rero) a 10 (dez) para o estdgio/bolsa que vocd fvew na Emb Ceorrados.
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O relatdrio final de estagio ou bolsa, devera conter os

itens descritos a seguir. Os bolsistas cujas Instituicdes de Fo-
mento a Pesquisa ja tém modelo préprio de relatério, deverdo
seguir o modelo da Instituigcéo.

Capa, contendo titulo do trabalho, identificacdo da Institui-
cao de Ensino e do autor, local e ano.

Agradecimentos.
indice: Relacionar os capitulos e suas divisdes.

Introducdo: Comentar sobre a importancia do assunto do
estagio/bolsa para a formacao profissional, citando os obje-
tivos propostos.

Descricao da Embrapa Cerrados: Localizacdo, missao e ob-
jetivos.

Atividades desenvolvidas: Descrever as atividades desen-
volvidas no estagio/bolsa.

Resultados: Os resultados devem ser apresentados de for-
ma objetiva, clara e I6gica, podendo ser utilizadas figuras e
tabelas que complementem o texto.

Discussao: A discussdo deverd fornecer elementos para a
conclusdo. Ela podera vir reunida a anterior, sendo os resul-
tados discutidos a medida que s&do apresentados.

Consideracoes finais: Neste item, poderdo ser mencionadas
as conclusdes (referentes aos itens 7 e 8) e as considera-
coes sobre a concretizacao dos objetivos propostos.

Referéncia bibliogréfica: Citar as referéncias utilizadas. Caso
haja duvidas, contatar com as bibliotecarias do Centro.

Observacgdo: O relatério devera ser feito com a fonte Univers,

tamanho 12 e itdlico, em formato de papel A4. O
relatério deveré ser entregue ao Supervisor.
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GE

CGE

Carlos

UEP-TO

Marcelo
Tel.{63)218-2963

Magno
R.9971 |

CPD CCN CAA
Ronaldo Sergio Folle M* do Carmo
R.8972 R.9974 R.8977
| |

r | [ | | | | | | | | | | ]

CTi1 - Projetes ACE ANTY SIN SPL SLA SRH SOF SPM SSA SCE sVT SMA scv
Ribam ar Zoby Matcelo Nilda Gumercmdo Eder Luiz Barboss Jadson Alberto | | Josd Casos | | Jomison Frany J. Roberto |
R.9890 R.9915 R.9933 R.9955 T.556-5755) R.9876 R.9834 R.9864 R.881Y R.9845 R.9895 R.9B42 R.9869 R.9882

LEGENDA

CGE - Chefia-Geral
CPD - Chefia Adjunta de Pesquisa e Desenvolvimento

CCN - Chefia Adjunta de Comunicagfio e Negécios
ACE - Area de Comunicagio Empresarial

ANT
SIN

SPL
SLA

Area de Negécios Tecnolégicos
Setor de Informagéo

Setor de Produgio de Leite
Setor de Laboratdrios

CAA - Chefia Adjunta de Administraglo
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Setor de Recursos Humanos

Setor de Orgamento, Contabilidade e Finangas
Setor de Patrim&nio e Material
Setor de Servigos Auxiliares
Setor de Campos Experimentais
Setor de Veiculos e Transporte
Setor de Mecanizagdo Agricola
Setor de Casas de Vegetaglio, Irrigago e Viveiros
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LEGENDA

1 Casa de vegetaglo

2 Nicleo de apoio s casas de vegetagio

3 Recepglo de amostras de solo

4 SCV - Setor de Casas de Vegetaglo, Imigago e Viveiros

§ Cantina

6 Grifica

7 Sanitérios

8 Alojamento

9 Sala de jogos

10 Cozinha do alojamento

11 Cozinha experimental

12 Sala de aula

13 Depésito

14 Sindicato Nacional (SINPAF)

15 Associagho dos Empregados da Embrapa - AEE

16 Salas de apoio (ACE)

17 Posto de atendimento da Emater

18 ACE - Area de Comunicaglo Empresarial (Chefia ¢ secretaria)
19 Auditério

20 Colegdo entomolégica

21 Servigo médico e seguranga do trabalho
22 Servigo odontolégico
23 Restaurante

24 Casa telada
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