MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES

ORDEM INTERNA N.° 46 de 16 de Dezembro de 2016

O Diretor do Centro de Tecnologia Mineral (CETEM) do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunica¢des (MCTIC), no uso da delegagido de competéncia que lhe foi conferida
pela Portaria n® 407, de 29/06/2006, considerando a necessidade de orientacio sobre as normas de
selecdo e acompanhamento de estagiarios no ambito do CETEM, resolve:

Art. 1° Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparagdo para o trabalho produtivo (Lei 11.788/2008 e ON 2/2016).

Art. 2° O estagio poderd ser de carater ndo obrigatério e remunerado ou obrigatério e ndo
remunerado, para alunos de graduacdo e para alunos de ensino médio técnico, € somente podera ser
desenvolvido nas dependéncias do CETEM/RIJ, com supervisdo dos servidores efetivos da carreira
de Ciéncia e Tecnologia.

Art. 3° O estagio podera também ser na categoria estdgio voluntdrio, sem remuneragio, e podera ser
desenvolvido nas dependéncias do CETEM/RJ ou do Nucleo Regional/ES.

§1° O estagio voluntario ndo é contemplado no Contrato Celebrado entre o (MCTIC Jeo
Centro de Integracdo Empresa Escola — (CIEE).

$ 2° O estagiario voluntdrio terd as mesmas condigdes de atuagio disponiveis para o seu
desenvolvimento e os mesmos requisitos requeridos no processo de selegdo que as
categorias mencionadas no artigo anterior. :

Art. 4° Compete & Comissdo do Programa de Estigio Supervisionado (CPES) do CETEM

I — ser participe do Contrato celebrado entre 0 MCTIC ¢ o Centro de Integracdo Empresa
Escola (CIEE); 4 :

IT — avaliar e encaminhar o Plano de Trabalho aprovado, elaborado pelo Orientador, € a
documentacdo pertinente ao CIEE; '

IT1- proporcionar ao estagiario as condi¢des do exercicio das atividades praticas compativeis
com o plano de atividades de estagio;

§ O estagio, como ato educativo supervisionado, devera ter acompanhamento efetivo pelo
profissional graduado (orientador) na area objeto do estigio, com acompanhamento de
frequéncia e relatorios bimestrais de atividades. ;

IV — emitir certificado de conclusdo de estagio.

V — distribuir de forma igualitaria as cotas de estagio para as Coordenagdes e Servicos do
CETEM.




- § As Coordenagdes/Servigos técnicos deverdo comunicar & CPES a prioridade entre seus
pesquisadores para recebimento de cota de estagiario, considerando, para a priorizacio, a
andlise conjunta dos critérios a seguir; especialmente os dois primeiros:

- 0 pesquisador que ndo oriente estagiario;

- 0 pesquisador que ndo oriente bolsista de iniciagfo cientifica;

- a produgdo técnico-cientifica do pesquisador nos ultimos trés anos (artigos indexados e néo
indexados, livros e capitulos de livros, trabalhos completos em anais de congressos,
propriedade intelectual, a pontuagdo no fator H);

- 0 pesquisador que tenha bolsa de produtividade do CNPq (pesquisa ou desenvolvimento
tecnologico);

- 0 pesquisador que desenvolva projetos para empresas;

§ A Direcdo podera requisitar até o limite de quatro vagas de estagidrio para atividades
consideradas prioritarias de apoio a gestdo de exceléncia e em temas de apoio as atividades

de pesquisa.

VI — divulgar no site do CETEM o Programa de Estagio Supervisionado (PES), processo de
selecdo de estagiarios e as vagas disponiveis, com seus requisitos especificos;

VII - utlhzar regularmente o Informativo Estagidrio para divulgar internamente e
d1sp0mb1hzar no site as entradas de novos estagiarios e encerramentos de estigios do CETEM.

Art. 5° Compete ao Servigo de Gestdo de Recursos Humanos — (SEGRH) do CETEM

I- celebrén: Termo de Compromisso entre o estudante, o CETEM, a instituic3o de ensino e o
CIEE;

IT — efetuar pagamento da bolsa de auxilio diretamente ao estagiario, conforme legislacéo
vigente, somente quando o estagio for de carater ndo obrigatdrio.

§ Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do
estagidrio, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, salvo na hlpotese de compensagio
de horério.

Art. 6° Compete ao Orientador do Estagiario:

I — analisar o histdrico escolar/curriculo do aluno, verificar adequagdo as atividades do
projeto objeto do estagio e entrevistar o candidato a estdgio pré-selecionado pela CPES;

IT — enviar Plano de Trabalho e documentos pertinentes & CPES;

I - ap(')sl aprovagdo da documentagdo pela CPES, encaminhar o estagidrio ao
SEGRH/CETEM para cadastro e confecgdo de crachd (uso obrigatoério);

IV — transmitir conhecimento, supervisionar e cobrar o bom andamento das atividades
delegadas ao estagidrio; o orientador ¢ corresponsivel pelo cumprimento (ou ndo) das
normas.

V - preencher bimestralmente o relatério de atividades do estagiario no site do CIEE;

VI - acompanhar e enviar a freqiiéncia mensal do estagiario ao SEGRH do CETEM,;




VII- por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagio do estdgio com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagio de
desempenho;

VIII - informar o nome do estagiario, bem como do trabalho desenvolvido para apresentago
na Jornada de Iniciagdo Cientifica (JIC) anual do CETEM, quando pertinente;

IX - ao fim do estdgio, procurar o SEGRH para as providéncias- de desligamento do
estagiario. :

Art. 7° Compete ao Estagiério:

- I — encaminhar ao orientador a declaracio da Institui¢do de ensino indicando o vinculo

regular do aluno (curso e periodo), historico escolar (coeficiente de rendimento - CR 2 7) e
documentos pertinentes;

II — aguardar convocagio do CIEE para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
(TCE); o documento citado devera também ser assinado pelo representante da Institui¢do de
ensino e entregue no SEGRH/CETEM;

Il — manter a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estigio e aquelas
previstas no Termo de Compromisso € no Plano de Trabalho;

IV — cumprir a carga horaria de atividade de estagio de quatro horas didrias e vinte horas
semanais ou de seis horas didrias e trinta horas semanais (observada a compatibilidade entre
o horario de funcionamento da Instituicio CETEM e o hordrio escolar), devendo ser
cumprida apenas no local indicado pelo CETEM;

V — elaborar e entregar o relatério final de atividades;

VI — aos estagiarios de nivel superior, participar da Jornada de Iniciacio Cientifica (JIC) do
CETEM, para apresentacdo das suas atividades de pesquisa. A participagdo na Jornada ¢
facultada aos estagiarios de nivel médio. Caso o estagiario seja desligado do programa antes
da realizagdo da JIC, este devera apresentar um seminario de encerramento de atividades e
entregar o relatério de atividades.

VII — tomar ciéncia e declarar, no inicio do estagio, conhecer o Cédigo de Etica do CETEM,
esta Ordem Interna e as informagdes contidas no site do CETEM sobre o Programa de
Estagio Supervisionado.

Art. 8° Os documentos pertinentes a serem apresentados pelo candidato selecionado:

Formulério do Termo de compromisso de estagio (TCE) preenchido
Curriculum vitae com telefone e endereco
Histérico escolar com coeficiente de rendimento
Copia do CPF
Copia da carteira de identidade
Copia do comprovante de residéncia
Dados bancérios de conta corrente
Certificado de reservista (candidatos do sexo masculino)
- Declaragdo da Instituicdo de ensino indicando o vinculo regular do aluno
Retrato do candidato (arquivo eletrdnico) '




Art. 9° As partes envolvidas — estagidrio e orientador — deverdo informar sobre o descumprimento
das atividades previstas no plano de trabalho.

Art. 10 A duragio do estagio € de seis meses, podendo ser renovado trés vezes no maximo.

§ Quando da renovagdo serdo sempre consideradas as novas regras em vigéncia, tanto para a
escolha de Orientador quanto para a selecdo de Estagiario.

Art. 11 As questdes omissas ou controversas serdo tratadas e dirimidas pela CPES ouvindo a
Dlregao quando pertinente. :

Art. 12 Esta orienta¢do normativa entra em vigor na data da sua pubhcagao revogando se a Ordem
interna N. 22 de 19 de maio de 2015.
Sy
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Femando Anto/ Freitas Lins
Diretor




