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Caro Estagidrio,

E com imensa satisfacdo que recebemos vocé como
mais um integrante da nossa equipe.

Estas orientagcdes tém como objetivo informar e facilitar
sua adaptacao ao nhovo ambiente de estagio. Para isso
consideramos importante que vocé conheca a FUNAI e
sua estrutura.

Alem disso, € necessario que vocé tambem saiba quais
Sa0 0s seus deveres, suas responsabilidades e os seus
direitos.

Vocé é importante como membro de equipe desta
Fundacao, pois sabemos que o alcance dos objetivos
da FUNAI depende tambem, da sua colaboragao.
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A FUNDAGAO NACIONAL DOS POVOS INDIGENAS - FUNAI

A Fundacao Nacional dos Povos Indigenas - Funai, criada pela Lei n° 5.371, de 5 de dezembro
de 1967, vinculada ao Ministério dos Povos Indigenas - MPI, entidade com patrimonio proprio e
personalidade juridica de direito privado, € o érgao federal responsavel pelo estabelecimento e
execugao da politica indigenista brasileira, em cumprimento ao que determina a Constituicao
Federal Brasileira de 1988.

A Funai tem como objetivos principais promover politicas de desenvolvimento sustentavel
das populacoes indigenas, aliar a sustentabilidade econdmica a socioambiental, promover
a conservagao e a recuperacao do meio ambiente, controlar e mitigar possiveis impactos
ambientais decorrentes de interferéncias externas as terras indigenas, monitorar as terras
indigenas regularizadas e aquelas ocupadas por populacdes indigenas, incluindo as isoladas
e de recente contato, coordenar e implementar as politicas de protecao aos grupos isolados
e recéem-contatados e implementar medidas de vigilancia, fiscalizacao e de prevencao de
conflitos em terras indigenas.

MISSAO

Coordenar o processo de formulacao e implementacao da politica indigenista do Estado
brasileiro, instituindo mecanismos efetivos de controle social e de gestao participativa, visando
a protecao e promogao dos direitos dos povos indigenas.

De acordo com o Decreto n° 7.778, de 27 de julho de 2012, que aprova o Estatuto e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das Funcdes Gratificadas da Fundagao, a Funai tem
por finalidade:

| - Proteger e promover os direitos dos povos indigenas, em home da Uniao;

Il - Formular, coordenar, articular, monitorar e garantir o cumprimento da politica indigenista do
Estado brasileiro, baseada nos seguintes principios:

a) Reconhecimento da organizacao social, costumes, linguas, crencas e tradicdes dos povos
indigenas;

b) Respeito ao cidadao indigena e as suas comunidades e organizacoes;

c) Garantia ao direito originario, a inalienabilidade e a indisponibilidade das terras que
tradicionalmente ocupam e ao usufruto exclusivo das riquezas nelas existentes;

d) Garantia aos povos indigenas isolados do exercicio de sua liberdade e de suas atividades
tradicionais sem a obrigatoriedade de contata-los;

e) Garantia da protecao e da conservacao do meio ambiente nas terras indigenas;
f) Garantia da promoc¢ao de direitos sociais, econdmicos e culturais aos povos indigenas; e
g) Garantia da participacao dos povos indigenas e das suas organizacdes em instancias do
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Estado que definam politicas publicas que lhes digam respeito;
Il - Administrar os bens do patrimdnio indigena, conforme o disposto no art. 29, exceto aqueles
cuja gestao tenha sido atribuida aos indigenas ou as suas comunidades, podendo tambéem

administra-los na hipotese de delegacao expressa dos interessados;

IV - Promover e apoiar levantamentos, censos, analises, estudos e pesquisas cientificas sobre
0s povos indigenas, visando a valorizagao e a divulgacao de suas culturas;

V - Monitorar as agdes e servicos de atencao a saude dos povos indigenas;
VI - Monitorar as acdes e os servicos de educacao diferenciada para os povos indigenas;

VIl - Promover e apoiar o desenvolvimento sustentavel nas terras indigenas, conforme a
realidade de cada povo indigena;

VIII - Despertar, por meio de instrumentos de divulgagao, o interesse coletivo para a causa
indigena; e

IX - Exercer o poder de policia em defesa e protecao dos povos indigenas.
ESTRUTURA

A Funai tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Orgéios colegiados:

a) Diretoria Colegiada;

b) Comités Regionais; e

c) Conselho Fiscal;

Il - De assisténcia direta e imediata ao Presidente da Fundacéo Nacional do Indio:
a) Gabinete - GAB-PR;

b) Ouvidoria — Ouvi;

lll - Orgdos seccionais:

a) Procuradoria Federal Especializada - PFE;

b) Auditoria Interna - Audin;

c) Corregedoria - Correg;
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d) Diretoria de Administracao e Gestao - Dages;

1. Coordenacao de Gabinete - Cogab;

2. Coordenacao-Geral de Gestao Estrategica - CGGE;

3. Coordenagao-Geral de Orcamento, Contabilidade e Financas - CGof;

4. Coordenacgao-Geral de Recursos Logisticos - CGRL;

5. Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas - CGGP;

6. Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicagodes - CGTic;

IV - Orgdios especificos singulares:

a) Diretoria de Promocao ao Desenvolvimento Sustentavel - DPDS;

1. Coordenacao de Gabinete - Cogab;

2. Coordenacao-Geral de Gestao Ambiental - CGGam;

3. Coordenacao-Geral de Licenciamento Ambiental - CGLic;

4. Coordenacao-Geral de Promocao da Cidadania - CGPC;

5. Coordenacao-Geral de Promogao ao Etnodesenvolvimento — CGEtno;
6. Coordenacao-Geral de Promocao dos Direitos Sociais - CGPDS;

b) Diretoria de Protecao Territorial — DPT;

1. Coordenacao de Gabinete - Cogab;

2. Coordenagao-Geral de Assuntos Fundiarios — CGaf;

3. Coordenacao-Geral de Geoprocessamento - CGGeo;

4. Coordenacgao-Geral de Identificagao e Delimitagao - CGid,;

6. Coordenacao-Geral de indios Isolados e de Recente Contato - CGiirc;
V - Orgédios descentralizados:

a) Coordenacdes Regionais - CRs;

b) Coordenacodes de Frente de Protecao Etnoambiental - CFPEs; e

c) Coordenacoes Técnicas Locais — CTLs;

VI - Orgdo cientifico-cultural:

a) Museu do indio - MI:
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O Que a Funai oferece ao Estagiario?

A Fundacao, alem de oferecer a bolsa do estagio, oportunizara seu desenvolvimento
profissional. Vocé vai encontrar um ambiente de trabalho agradavel, onde ha possibilidade de
criar relacionamentos com diversas categorias profissionais, que poderao ser importantes para
seu crescimento académico e profissional.

A Funai, com a diversidade de suas atividades e por suas caracteristicas impares no trato com
as diversas culturas indigenas, proporcionara condicdes para vocé conhecer e lidar com estas
diferencas.

Procure sempre observar se as atividades ou a area na qual vocé faz estagio estao de acordo
com a programacao e finalidade do curso que vocé escolheu para a sua formacao profissional.
Esteja atento, tambem, ao periodo de seu estagio, para renovacoes e conclusao do periodo de
dois anos.

ETIQUETA PROFISSIONAL

Neste Manual, relacionamos algumas orientagdes que facilitarao sua relagcao com as pessoas
e com a Instituicao. No ambiente do estagio, usar o comportamento descuidado pode gerar
sérios conflitos, mas saber comportar-se adequadamente o ajudara a evitar e contornar
problemas de forma assertiva.

Esteja atento a:

+ Pontualidade: a pontualidade ¢ extremamente importante. E seu dever esforcar-se para
chegar sempre a hora certa. Por motivos obvios, vocé nao deve se ausentar do seu local
de trabalho durante o horario do estagio, exceto se seu servico assim o exigir. Quando a
sua auséncia ao servico for inevitavel, por motivo de doenca ou outras razdes, € de sua
responsabilidade providenciar a respectiva comunicacao ao Seu SUpervisor.

+ Postura e Aparéncia: cuidar-se demonstra que o individuo tem autoestima, que ele se
preocupa em mostrar uma aparéncia saudavel, limpa e bonita. Simplicidade no vestir e limpeza,
sempre causam boa impressao. Reserve um tempo e permita-se cuidar de sua aparéncia fisica:
cabelos, unhas, dentes e pele. Os trajes sao codigos visuais, aprenda a se vestir corretamente,
de acordo com a sua area de atuacao e com o local onde se encontre.

Sendo assim, € inconveniente apresentar-se ao local de estagio com as seguintes roupas e
acessorios: blusas ou camisas que deixem a mostra a regiao das costas, do torax ou abdominal
(baby look e tops); microssaia; shorts ou bermudas; roupas em tecidos finos ou transparentes;
blusas e camisas com decote acentuado; chapéu, bone, oculos escuros e assemelhados;
roupas proprias para a pratica de esportes; roupas muito justas, bem como todos os trajes que
sejam incompativeis com a seriedade do ambiente de estagio.
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- Etica Profissional: a ética é formada por um conjunto de valores morais, € o homem, por
sua vez, € orientado por estes valores. Por este motivo, pode ter varias visoes em diferentes
segmentos, pois depende da formagdo de cada individuo e do seu equilibrio mental. E por
meio dos valores construtivos e destrutivos que desenvolvemos a nossa consciéncia moral,
processo esse que vivenciamos ao longo de nossas vidas, a qual, por sua vez, da suporte para
avaliarmos o que € o bem e 0 que € o mal, ou 0 que € certo ou errado.

Dentro da Etica Profissional devemos nos avaliar e verificar os nossos conceitos e, entdo,
detectar as nossas falhas. No falar e no agir, com relacao aos companheiros de trabalho, seja
cortés e respeitoso, cumprimentando-os, sempre, educadamente. Conversas excessivas e
brincadeiras nao cabem no ambiente de trabalho. Ser solicito, atencioso e manter uma boa
conduta pessoal sao qualidades que interessam a Funai e a vocé proprio. Assim, nao passe
informacdes sem fundamento que possam prejudicar a imagem e o trabalho de outros.
Procure ser discreto, nao se envolva em conversas que possam gerar controversias.
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« Iniciativa: sua iniciativa tera grande importancia para todo o processo de trabalho, pois seus
resultados se refletem na eficiéncia de toda a equipe de trabalho. Por isso, nao hesite em
sugerir e experimentar, com consentimento do seu supervisor, contribua sempre com o melhor
dos seus esforcos para a solucao de imprevistos.

+ Eficiéncia: a eficiéncia, traduzida na boa, rapida e econdmica execucao do trabalho, é
qualidade que deve existir em todos os estagiarios. Esforce-se por manter em dia as tarefas
que lhe foram atribuidas. Nao adie para “amanha” o que pode ser feito “hoje" Trabalhe com
atencao para nao cometer enganos, nem danificar o material. Em caso de duvida, pergunte ao
supervisor, e para atividades de maior complexidade, anote as orientacoes.

+ Dedicacao/Disciplina: € por forca da dedicacao/disciplina e entusiasmo pelo trabalho
que as instituicoes se tornam produtivas e competentes. A dedicacao/disciplina se evidencia
por atitudes como estas: demonstrar interesse e entusiasmo pelas atividades do estagio e
realizacoes da Funai; dispensar atencao ao trabalho que estiver executando; revelar disposicao
de animo para enfrentar dificuldades ou problemas que surgirem. Nao € dificil ser disciplinado,
pelo contrario, basta atender a essas recomendacoes.

+ Uso do material: todo material (formularios, impressos, maquinas, etc.) que vocé utiliza no
seu trabalho diario € propriedade da instituicao. Recomenda-se, portanto, a nao utilizacao
destes para interesses particulares, bem como cuidado no seu uso.
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+ Uso do telefone: o telefone ¢ instrumento de trabalho. Por meio dele sdo resolvidos
muitos dos problemas funcionais diarios. Tato, cortesia e eficiéncia nos contatos telefénicos
sdo de vital importancia para as boas relagdes internas e externas. E aconselhavel limitar
as chamadas telefénicas apenas aos assuntos essenciais, evitando, sempre que possivel,
ligacoes particulares. Alem disso, ressaltamos a necessidade de identificar-se quando atender
a chamadas de outros setores, informando seu nome e local de trabalho. Com relagao a
telefone celular, deve-se evitar o uso constante no horario do estagio para que nao prejudique
o aprendizado e as atividades a serem desempenhadas.

+ Uso do Computador: Se vocé utilizar o computador em suas atividades de estagiario,
lembre-se que ele € um instrumento de trabalho. Portanto nao deve ser utilizado para acesso
a redes sociais, bate-papo, jogos. A impressora tambem deve ser utilizada, exclusivamente,
para impressao de documentos da Fundacgao.

Enfim, as responsabilidades e deveres cabiveis aos estagiarios se fundem com seus direitos e
deveres dentro de um 6rgao, visando seu crescimento intelectual e profissional.

A ARTE DE ATENDER BEM

+ Mantenha o bom humor;

+ Ofereca informacgoes claras e completas;

+ Ajude o0 outro a se expressar;

+ Mantenha-se atento ao trabalho;

* Evite criticar ou ironizar as falhas alheias;

+ Nao se distraia, para melhor compreender;

+ Disponha-se, sempre, a cumprir as solicitacdes de servico;
* Interesse-se pela solucao dos problemas do outro;

+ Expresse-se, sempre, com serenidade;

« Esforce-se para o bom desempenho de suas atividades;

+ Nao deixe que suas decisdes se baseiem em simpatias ou antipatias pessoais;
« Trate bem as pessoas que o procuram;

+ OQuca sempre as pessoas com a maxima atencao;

INFORMAGOES IMPORTANTES

1. Termo de Compromisso de Estagio - TCE

O Termo de Compromisso de Estagio € o contrato firmado entre a instituicdo de ensino, o
estudante e a entidade concedente para a pratica de estagio. E neste instrumento onde
estao previstos todos os direitos e deveres do estagiario, tais como o horario, a duragao, as
atribuicoes, as competéncias, o valor da bolsa- auxilio, enfim, tudo que o estagiario necessita
saber sobre o contrato.

2. Remuneracgao

As horas de estagio cumpridas pelo estudante sao remuneradas atraves do pagamento de
uma bolsa de estagio, tambem chamada de bolsa-auxilio.

Atualmente o valor da bolsa para o estudante de nivel médio é R$ 486,05 (4h/dia) e de nivel
superior € R$ 787,98 (4h/dia).
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A bolsa paga ao estagiario nao tem natureza juridica de salario. Ao contrario, trata-se de
uma ajuda de custo ofertada ao estudante. Por isso, a relacao entre estagiario e entidade
concedente do estagio € uma relacao de aprendizado e nao de emprego.

Assim, o estagiario nao tem direitos trabalhistas ou direito a licenca maternidade e a eventual
concessao de beneficios relacionados a alimentacao e saude, entre outros, nao caracteriza
vinculo empregaticio.

3. Auxilio-Transporte

E um auxilio dado pela Concedente de Estagio visando contribuir nas despesas de
deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno a casa. O auxilio-transporte &
antecipado no inicio de cada més e atualmente o valor fixo € de R$ 10,00 (dez reais) por dia util
efetivamente estagiado.

O primeiro pagamento do estagiario sera do 1° ao 5° dia util do més subsequente a contratacao.
Neste pagamento, além da bolsa-estagio, 0 mesmo recebera o auxilio-transporte referente
ao més que ele ja estagiou e pagou do “proprio bolso” juntamente com o auxilio-transporte
antecipado para o proximo més.

4. Jornada de atividade de estagio

A jornada de atividade de estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao de ensino,
a parte concedente e o estagiario ou seu representante legal, devendo constar do Termo de
Compromisso, ser compativel com as atividades escolares e nao ultrapassar 4 (quatro) horas
diarias ou 20 (vinte) horas semanais do ensino superior, da educacgao profissional de nivel
medio e do ensino medio regular.

5. Faltas, Atestados Médicos e outras Ocorréncias

O estagiario que deixar de comparecer ao local de estagio, sem nenhuma justificativa, sofrera
desconto no pagamento da bolsa e do auxilio-transporte. Se a falta ocorrer por motivo de
doenca, quando apresentado atestado medico, sera apenas descontado o auxilio-transporte.
O supervisor devera encaminhar o atestado original junto com a folha de frequéncia do
estudante. O valor referente ao auxilio-transporte dos dias justificados sera descontado no
pagamento do més subsequente.

6. Controle de frequéncia

O estagiario tem o compromisso de cumprir a jornada estabelecida no Termo de Compromisso
de Estagio. O mesmo devera assinar diariamente com pontualidade a frequéncia das horas
de seu estagio, cumprindo-as integralmente de acordo com os limites previstos no Termo
de Compromisso, sob a pena de sofrer descontos no pagamento da sua bolsa. Em casos de
reiterados atrasos ou faltas, o estagiario podera ter seu Termo de Compromisso rescindido.
Cabe ao supervisor do estagiario o acompanhamento e assinatura na folha de frequéncia do
estudante. A folha de frequéncia devera ser encaminhada até o 5° dia de cada més a equipe de
Estagio da CODEP.
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A folha de frequéncia do estagiario esta disponivel na Intranet da FUNAI no caminho:
Formularios > Pessoal > Folha de Ponto > Estagicrios
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7. Periodo de recesso.

O periodo de recesso podera ser usufruido da seguinte forma:

A cada 6 (seis) meses o estagiario tera direito a um recesso remunerado de 15 (quinze) dias,
que devera ser usufruido, preferencialmente, durante as suas férias escolares, observando
a necessidade do setor onde é realizado o0 estagio e antecipadamente acordado com o
responsavel direto e/ou supervisor.

O estagiario devera usufruir preferencialmente o seu recesso na forma integral ou proporcional
antes do termino do seu contrato.

Em casos de eventuais desligamentos que impossibilitem o usufruto do recesso pelo
estudante, o estagiario podera receber em pecunia os dias de recesso nao usufruidos.

Para informar os dias de recesso do estagiario devera ser encaminhado a Programacao de
Recesso de Estagiario, disponivel na Intranet e no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI,
assinado pelo estudante e supervisor para controle e desconto em folha de pagamento do
auxilio transporte dos dias de recesso.

8. Dias de prova do estagiario

O estagiario podera ter sua carga horaria reduzida a metade nos dias de prova, comunicando
a0 seu supervisor do estagio com antecedéncia e apresentando uma declaracao emitida pela
instituicao de ensino com as datas das avaliagoes assinadas pelo supervisor do curso ou por
responsavel da secretaria.

Portanto, nos dias de prova, o estagiario cumprira apenas metade da sua carga horaria.

9. Prazo de duragao do estagio
A duracao do estagio, na mesma parte concedente, nao podera exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagiario portador de necessidade especial.
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10. Prorrogagao do estagio

A cada 6 (seis) meses de estagio, sendo do interesse do estagiario e do supervisor podera ser
emitido um Termo Aditivo - TA. de renovacao contratual. O supervisor devera manifestar pelo
e-mail estagio@funal.gov.br o interesse na renovacao contratual. O estagiario devera enviar a
Universidade Patativa a declaracao escolar atualizada para que o Termo Aditivo seja liberado. O
estudante levar para a Instituicao de Ensino assinar e posteriormente encaminhar digitalizado
para o e-mail estagio@funaigov.br ou pelo SElI ao "Estagio” para arquivo no processo do
estagiario.

Caso o setor opte pela nhao renovacao ou queira rescindir o contrato com o estudante antes
da data de encerramento, basta informar ao Nuest com antecedéncia e imediatamente apos a
decisao, devendo encaminhar um e-mail ou documento via SEIl. Os desligamentos devem ser
solicitados com antecipacao e urgéncia para que fagamos a retirada do auxilio-transporte que
e pago com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

11. Alteracoes Contratuais

Para qualquer alteracao contratual (supervisor, setor, atividades) o supervisor devera
encaminhar solicitacao para o e-mail estagio@funai.gov.br.

Apos alteracao, o estudante devera levar o Termo Aditivo para a Instituicao de Ensino assinar e
posteriormente encaminhar ao “Estagio” por e-mail ou pelo SEI.

Qualquer duvida, estamos a disposicao, estagio@funaigov.br, e lembre-se de nos informar
antecipadamente de qualquer alteracao ou desligamento.

Codep - Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal
CGGP - Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas
Dages - Diretoria de Administracao e Gestao.

Funai - Fundacao Nacional dos Povos Indigenas
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LEGISLAGAO DO ESTAGIARIO EM VIGOR

Procure conhecer a legislagao referente aos estagiarios, buscando em biblioteca ou sites na
Internet.

LEIN°© 11788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispoe sobre o estagio de estudantes; altera a redacao do art. 428 da Consolidagao das Leis do
Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5452, de 1o de maio de 1943, e a Lei n0 9.394, de
20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23
de marco de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei ho 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e
o art. 60 da Medida Provisoéria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019.

Estabelece orientacdes sobre a aceitacao de estagiarios ho ambito da Administracao Publica
federal direta, autarquica e fundacional.
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