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APRESENTACAO

presente Manual consolida os procedimentos técnicos e administrativos relacionados a

operacionalizacdo do Programa de Estagio no ambito do Ministério de Minas e Energia, bem

como a fundamentagao legal do estagio. Tem como propésito apoiar a Area de Estagio/CGRH
nas orientagdes e informagdes prestadas aos estagidrios para a realizagdo de Estagio Supervisionado no
Ministério.

O Programa de Estdgio no MME se destina aos estudantes de ensino médio e superior. Visa propiciar a
complementagdo do ensino e aprendizagem, mediante a preparagdo para o trabalho produtivo,
propiciando a vivéncia pratica de conteldos tedricos ministrados nas instituicdes de ensino. Desse
modo, a finalidade social do estagio esta voltada a auxiliar no processo de inclusio do educando no
ambiente de trabalho.

Assim, o Estagio Supervisionado representa o elo entre os ambientes da instituicdo de ensino e do
trabalho, uma vez que possibilita ao estudante a oportunidade de conhecimento da gestdo, das
diretrizes e do funcionamento das organizagdes e suas inter-relaces com a comunidade. Esse convivio
cria oportunidade para o desenvolvimento de habilidades técnicas e a vivéncia de atitudes
indispensaveis ao futuro profissional.

O Programa, cujas normas sdo regidas pela Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, est4 sob a
coordenacdo e supervisdo da Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos (CGRH), por meio da Area de
Estagio/CGRH.

Equipe de Estagio
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1. OBIJETIVOS DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Oferecer ao educando a participacao efetiva no contexto da gestao do MME, de modo a
associar os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formagdo académica, alem de
complementar o processo ensino —aprendizagem e de fortalecer e enriquecer a formacao
profissional, bem como dinamizar as atividades mediante a integracdo entre os servidores e
estagiarios.

2. REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

As agdes para implementagao do Programa de Estagio, bem como as competéncias/atribuicdes
e os procedimentos mencionados neste manual tém como fundamento as referéncias legais e
normativas abaixo relacionadas:

ATO0 ASSUNTO
Decreto n? 7.203, de 4 | Dispde sobre a vedagdo do nepotismo no ambito da
de junho de 2010. administracao publica federal.
Lei n® 11.788, de 25 de | Dispde sobre o estagio de estudantes [...] e da outras
setembro de 2008. providéncias.

Orientacdo Normativa | Estabelece orientagdo sobre a aceitagdo de estagiarios no
—ON/SRH/MP n® 7, de | ambito da Administragdo Publica Federal direta,
30 de outubro de |autdrquica e fundacional.

2008.

Lei n® 8.112, de 11 de | Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos

dezembro de 1990. Civis da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas
Federais.

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 7
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3. ABRANGENCIA DO PROGRAMA DE ESTAGIO

e O estagio é planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os
curriculos, programas e calenddrios escolares, constituindo-se em instrumento de
integracdo, de aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano.

e O estagio podera ser obrigatdrio ou ndo obrigatdrio, conforme determinacao das diretrizes
curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagogico do curso em
que o aluno encontre-se matriculado (art. 22, da ON/SRH/MP n2 7, de 2008):

a) estagio obrigatorio — definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovacao e obtengao de diploma.

b) estagio nao-obrigatorio —desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatdria.

e O estagio obrigatorio somente sera realizado sem énus para 0 MME, observado o disposto
no art. 3%, da ON/SRH/MP n2 07, de 2008.

e O numero de estagiarios ndo deve ser superior a vinte por cento do total da lotagdo
aprovada do MME, para as categorias de nivel superior e a dez por cento, para as de nivel
médio (art. 72, da ON/SRH/MP n® 7, de 2008).

* A competéncia para autorizar a contratagdo de estagiarios acima do limite previsto na
legislacdo, observada a disponibilidade or¢amentéria do Ministério, é do Secretario de
Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo (§ 42, art. 72 da
ON/SRH/MP n® 7, de 2008).

e Ficam reservados dez por cento do quantitativo das vagas para estudantes portadores de
deficiéncia, observada a compatibilidade entre as atividades a serem desenvolvidas e a
deficiéncia do estudante, nos termos do § 592, art. 17 da Lei n? 11.788, de 2008. Caso essas
vagas nao sejam preenchidas, serdo automaticamente revertidas aos demais estudantes.

® As Unidades Administrativas do MME que recebem estagiarios dentro das condigdes
especificas do Programa de Estgio serdo responsaveis pela necessaria orientacio
profissional dos estudantes estagiarios, incumbindo-os das atividades inerentes a sua area
de formacao.

* O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que observados
os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios (arts.
32 e 15 da Lei n? 11.788, de 2008).

e O educando podera inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral de
Previdéncia Social (art. 12, § 2° da Lei. n® 11.788, de 2008).

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 8




4. COMPETENCIAS DOS AGENTES DO PROGRAMA DE ESTAGIO

4.1 A Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos-CGRH, por intermédio da Area de
Estdgio/CGRH, compete desenvolver e coordenar o Programa de Estagio do Ministério,
bem como supervisionar e acompanhar sua operacionalizacao.

e A Area de Estagio/CGRH/MME, cabe, especificamente:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

controlar e acompanhar a implementagdo do Programa de Estagio;
levantar as necessidades de estagiarios nas Unidades Administrativas;

solicitar ao Agente de Integracgao a indicagao de alunos que preencham os requisitos
exigidos para o estagio;

estabelecer os critérios para selegdo de estagiarios, de acordo com as necessidades
das Unidades Administrativas solicitantes;

receber os candidatos ao estagio encaminhados pelo Agente de Integracgdo e,
quando for o caso, pela Instituicdo de Ensino;

autorizar a celebrag¢do do Termo de Compromisso de Estagio-TCE e do Termo
Aditivo, de que trata a Lei n® 11.788, de 2008, e o art. 22 da ON/SRH/MP n? 7, de
2008, juntamente com o estagiario, a respectiva Instituicdo de Ensino e o Agente de
Integracao;

recepcionar o estagiario, que deve estar de posse do Termo de Compromisso de
Estagio - TCE e encaminha-lo a Unidade Administrativa solicitante;

promover evento de ambientacao dos estagiarios no MME, prestando informacdes
relacionadas as atividades e a estrutura organizacional do Ministério;

providenciar o cracha de identificacdo do estudante estagidrio, conforme o modelo
adotado pelo MME, por meio do formulario “Solicitacdo de Cracha para Estagiario”
(Anexo O), bem como recolher essa identificacdo no desligamento ou término do
periodo de vigéncia do estagio;

orientar as Unidades Administrativas sobre o controle da frequéncia dos estagiarios,
distribuindo, mensalmente, até o ultimo dia util do més, a folha de frequéncia de
estagio, do més subsequente;

receber das Unidades Administrativas ou dos estagiarios, a folha de frequéncia de

estagio, devidamente atestada pelo Supervisor de Estagio, até o 22 dia Gtil do més
subsequente (Inciso VII, art. 23 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008);

enviar os formuladrios, os relatérios e demais documentos as Unidades
Administrativas onde o estagio é realizado, bem como controlar o recebimento
desses documentos, devendo arquiva-los nas pastas dos estagiarios;

acompanhar o desempenho do estagidrio na Unidade Administrativa onde esta
localizado, por meio do “Relatdrio Mensal de Atividades do Estagiario” (Anexo M);

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 9



n)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

v)

y)

77

acompanhar o desenvolvimento do estagidrio, observando a correlacdo entre as
atividades desenvolvidas e as constantes no Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

promover, no minimo, reunido anual com os Supervisores de estagio;

programar e realizar com servidores voluntarios, treinamento destinado a integrar o
estagiario no contexto dos programas e das atividades desenvolvidas no MME;

emitir Certificado de Estagio, com base na avaliagdo do Supervisor, mediante
formulario “Avaliagao Final de Estagio” (Anexo A), desde que concluido o estagio com
aproveitamento;

manter o controle do inicio e término do estagio para que ndo sejam ultrapassados os
prazos previstos na legislagdo em vigor;

manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de estagio
(inciso VI, art. 92 da Lei n2 11.788, de 2008);

enviar a Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério
de atividades, com vista obrigatéria ao estagiério (inciso VII, art. 92 da Lei n® 11.788,
de 2008);

manter atualizado, no Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos -
SIAPE, o numero total de estudantes aceitos como estagidrios de niveis superior e
médio (art. 25 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008);

informar ao estagidrio o periodo de recesso a ser usufruido, por meio do formulario
“Aviso de Recesso para Estagidrio” (Anexo C);

emitir e fornecer Declaragdo de Estagio, quando solicitado pelo interessado; e
assegurar, anualmente, junto a Coordenagdo-Geral de Orcamento e Financas - CGOF,

0S recursos orcamentarios necessdrios para implementacdo, execucio e a
manutenc¢ado do Programa de Estagio.

4.2 A Unidade Administrativa do MME, compete:

a) solicitar, mediante formulario “Solicitagdo de Estagidrio pelas Unidades Administrativas

do MME” (Anexo P), estagidrio cujo curso esteja diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas pela Unidade;

b) indicar, por meio do formulario “Ficha Cadastral de Supervisor de Estagio” (Anexo H),

servidor com escolaridade compativel com o curso do estagiario, para atuar como
Supervisor de Estégio (Inciso Ill, art. 92 e art. 10 da ON/SRH/MP n2 7, de 2008);

c) promover a integragdo do estagiario a rotina de trabalho da Unidade Administrativa;

d) orientar e avaliar a atuagao do estagiario;

e) encaminhar, a Area de Estagio/CGRH, as folhas de frequéncia, avaliacdes e demais

relatorios, de acordo com os prazos estabelecidos; e

f) comunicar formalmente a Area de Estagio/CGRH qualquer mudanca relacionada ao

estagidrio.

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 10
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4.3 A Instituigdo de Ensino, compete:

e Fazer recomendagdes pedagogicas, quando for o caso, via oficio, ao Agente de
Integracdo e (ou) a Area de Estagio/CGRH, por intermédio do estagiario.

4.4 Ao Agente de Integracdo, compete:

® Atuar como auxiliar no processo de aperfeicoamento do estagio, identificando as
oportunidades de estagio e ajustando suas condigdes de realizacio e, especificamente:

a) identificar e cadastrar os estudantes das Institui¢des de Ensino que se ajustem com
as oportunidades de estagio no MME;

b) facilitar o acordo das condi¢des de estdgio, conciliando os requisitos exigidos pela
Instituicao de Ensino com as necessidades do Ministério;

c) providenciar a pré-sele¢do e recrutamento de estudantes a serem encaminhados
para entrevista, conforme as exigéncias estabelecidas pelas Unidades
Administrativas;

d) fornecer aos estudantes convocados, mediante entrevista-dialogo e dinamicas
proprias, dados e informacgGes sobre as oportunidades de estagio no MME;

e) lavrar Termo de Compromisso e (ou) Termo Aditivo de Estagio, a ser assinado pelas
partes envolvidas: MME, Agente de Integracdo, Instituicdo de Ensino e estudante e
(ou) responsavel; e

f) providenciar o seguro contra acidentes pessoais e administrar mensalmente a
apolice no tocante a inclusdo e a exclusio de estagidrios, de acordo com o
estabelecido no Termo de Compromisso, em observincia ao disposto no art. 9e,
inciso IV, e no Paragrafo unico da Lei n? 11. 788, de 2008.

5. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DAS PARTES

5.1 Supervisor de Estagio

O chefe da Unidade Administrativa do MME onde o estagidrio estiver desenvolvendo
suas atividades sera o Supervisor de estagio, desde que possua nivel de escolaridade
superior a do estagiario.

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 11




Na hipdtese de o chefe imediato ndo possuir nivel de
escolaridade superior, o Supervisor de estigio serd a

Observagdo: autoridade imediatamente superior a chefia da Unidade, com
maior grau de escolaridade do que o estagiario (Paragrafo
tinico do art. 10, da ON/SRH/MP n° 7, de 2008).

5.1.1 Sao atribuigdes do Supervisor de Estégio:

a) dar conhecimento ao estagiario da estrutura e do funcionamento da Unidade
Administrativa, bem como apresentar os servidores com quem ira desenvolver o
estagio;

b) orientar o estagidrio quanto aos aspectos de conduta funcional e as normas
existentes no MME;

c) proporcionar orientacao técnica e educativa ao estagiario, preparando-o para o bom
desenvolvimento de suas atividades;

d) evitar o envolvimento do estagiario em trabalhos rotineiros e pouco significativos,
bem como sua indicacao para atividades que n3o contribuam para sua formacdo
profissional;

e) avaliar o desempenho do estagidrio semestralmente, mediante formulario
especifico do agente de integracdo e, na falta deste, utilizar o formuldrio “Avaliacdo
Semestral de Estagio” (Anexo B);

f) assinar o “Relatério Mensal de Atividades do Estagiario” (Anexo M);

g) avaliar o estagiario em caso de desligamento ou na conclusdo do estagio, por meio
do formulario “Avaliacdo Final de Estagio” (Anexo A);

h) autorizar a compensagao de faltas do estagidrio devidamente justificadas;

i) verificar diariamente a frequéncia do estagiario e encaminhar, mensalmente, a Area
de Estagio/CGRH, impreterivelmente até o 2° (segundo) dia util do més
subsequente. Na auséncia do Supervisor de estagio, o substituto, formalmente por
ele designado, atestara a frequéncia do estagidrio na Unidade Administrativa de
exercicio;

j) autorizar a permanéncia do estagiario nas dependéncias do MME fora do seu horéario
de estagio, em caso de compensagao de horario, nos termos da legislagdo em vigor;

k) participar das reunides sobre o Programa de Estagio, promovidas pela CGRH;
) criar condigdes adequadas para o usufruto do recesso pelo estagiario;

m) solicitar a Area de Estagio/CGRH, apds entendimento com o estagiario, quaisquer
alteracoes a ele relacionadas, tais como: mudanga de horario de estagio e (ou) de
carga horaria;

n) comunicar a Area de Estagio/CGRH qualquer ocorréncia relacionada ao estagio que
possa inviabiliza-lo ou implicar no desligamento do estagiario; e

PROGRAMA DE EsTAGIO - MMIE 12
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o) verificar se o estagiario esta portando o cracha de identificacdo nas dependéncias

do MME.

5.2 Sao Obrigacdes do Estagidrio:

5.2.1 Quanto a documentagéo:

a)

b)

c)

d)

apresentar-se a Area de Estdgio/CGRH, de posse do Termo de Compromisso de
Estagio - TCE, celebrado entre o estudante, o MME, a Instituicao de Ensino e o
Agente de Integracao;

portar apolice de seguro contra acidentes pessoais, no dia de inicio do estagio, de
acordo com o estabelecido no Termo de Compromisso;

providenciar a entrega das vias, devidamente assinadas, do Termo de
Compromisso de Estdgio - TCE a Instituigdo de Ensino, a Area de Estagio/CGRH e ao
Agente de Integracdo, mantendo uma via em seu poder para o controle académico
e dos prazos de vigéncia;

comunicar ao Supervisor de estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacdo de avaliagdes escolares ou académicas; e

providenciar a abertura de conta em instituicio bancaria, para efeito da percepcao
da bolsa remuneratéria e do vale-transporte do estagio.

Para solicitar mudan¢a de domicilio bancario, o estagiario
deverd preencher e entregar & Area de Estigio/CGRH o
formulario “Requerimento para Mudanca de Conta Bancaria
de Estagiario” (Anexo N).

Observagao:

5.2.2 Quanto ao desempenho das atividades:

a)

b)

c)

executar as atividades de estagio de acordo com o planejamento da Unidade
Administrativa onde o estagio é realizado;

cumprir as atividades que lhe forem designadas, observada sua capacitacio de
acordo com o estagio que esteja sendo desenvolvido;

zelar pelos bens materiais e instalagdes do MME, mantendo conduta compativel
com a moralidade e a ética, sendo proibido o uso de material e equipamentos da
Organizagdo em atividades particulares; e

d) atender, com exceléncia, os clientes internos e externos do Ministério.

5.2.3 Quanto as regras disciplinares:

a) ter postura profissional, respeitando as normas do Ministério, da moral e da

conduta;

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 13



b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

comparecer com assiduidade e pontualidade a Unidade Administrativa onde se
realiza o estagio, registrando a frequéncia diariamente;

solicitar, quando necessario, ao Supervisor de estagio, autorizagdo para
compensacdo de faltas devidamente justificadas;

nao permanecer nas dependéncias do MME fora do seu horario de estagio, salvo
em caso de compensagdo e com a autorizagao do Supervisor de estagio;

usar o cracha de identificacdo nas dependéncias do MME e, em caso de perda,
comunicar imediatamente a Area de Estagio/CGRH;

cumprir as normas disciplinares de trabalho e preservar o sigilo das informagdes
institucionais de que teve acesso;

conhecer e cumprir as normas/orientagdes relativas ao estagio emanadas da
Instituicdo de Ensino e do MME, em especial as constantes no presente Manual;

apresentar 3 Area de Estagio/CGRH, no prazo estabelecido, os relatérios exigidos
pelo Programa de Estagio;

entregar a “Avaliacdo Semestral de Estagio” (Anexo B) a Instituicdo de Ensino e
devolver uma copia a Area de Estagio/CGRH; e

comunicar ao Agente de Integracdo, a Area de Estdgio/CGRH e ao Supervisor
quaisquer alteracdes, tais como:

e transferéncia de curso;

e trancamento de matricula;

e mudanca de horério escolar;

e abandono ou desisténcia de estagio ou de curso;

e insuficiéncia de rendimento académico que implique em seu desligamento do
Programa de Estagio; e

* mudanca de endereco, telefone ou outras informagdes relevantes ao
Programa de Estagio.

5.2.4 Quanto a apresentagdo pessoal e a postura profissional:

a)
b)

usar roupa adequada com o ambiente de trabalho; e

manter conduta compativel com a ética, os bons costumes e a probidade
administrativa, no desenvolvimento de estagio, evitando a pratica de atos que
caracterizam falta grave.

5.3 Sdo atribuicdes do Fiscal de Contrato:

a) fiscalizar o cumprimento das cldusulas contratuais firmadas entre o MME e o Agente
de Integracao;
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b) anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas observadas;

c) controlar o quantitativo de estagiarios para que ndo ultrapasse o estabelecido na
legislagdo em vigor;

d) conferir e atestar o processo mensal de pagamento dos estagiarios, juntamente com
os demais responsaveis;

f) exigir do Agente de Integragdo que os servicos sejam prestados dentro dos prazos
estipulados e de forma adequada; e

g) fiscalizar o cumprimento das normas e orientagbes do MME inerentes a
operacionalizagdo do Programa de Estagio.

| 6. REQUISITOS PARA CONCESSAO DO ESTAGIO

e A autorizacdo do estagio nas Unidades Administrativas que preencham os requisitos
exigidos para sua realizagdo, é de competéncia da Area de Estagio/CGRH.

6.1 Requisitos para inclusdo do estudante no Programa de Estagio:

a) estar matriculado e com frequéncia regular em curso de educagdo superior, de
educacao profissional, de ensino médio e da educagdo especial, desde que vinculados
a estrutura do ensino publico e privado do Pais - reconhecidos pelo Ministério da
Educagdo.

b) apresentar exame médico que comprove a aptiddo para a realizagao do estagio, ndo
sendo necessario que o estagiario submeta-se a pericia médica oficial (art. 18, da
ON/SRH/MP n® 07, de 2008).

c) ter a idade minima de dezesseis anos, conforme estabelece o inciso XXXIII, art. 12 da
Emenda Constitucional n® 20, de 15 de dezembro de 1998, publicada no Diario Oficial
da Unido, de 16 de dezembro de 1998.

d) ndo ser parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau,
além de coOnjuge ou companheiro de coordenador, administrador, supervisor,
orientador, avaliador ou fiscal deste Programa, na mesma Unidade Administrativa de
exercicio do servidor.

e) nao ser familiar de ocupante de cargo em comissdo ou fungao de confianca de direcdo,
chefia ou assessoramento, salvo se a contragao for precedida de processo seletivo que
assegure o principio da isonomia entre os concorrentes (art. 32 e inciso Ill do Decreto
n? 7.203, de 2010).

f) ndo trabalhar em empresas terceirizadas, contratadas ou conveniadas, bem como das
que participem de acordo de cooperacdo técnica com este Ministério.
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g) ter concluido o primeiro ano do ensino médio ou estar frequentando o curso de
educagdo superior.

h) o estudante de nivel superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos -
Pro Uni e Programa de Financiamento Estudantil - FIES tera prioridade para realizacdo
de estagio (art. 21 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008).

Em todas as Unidades Administrativas, observadas as
respectivas peculiaridades, podem ser aceitos, como
estagiarios, estudantes em qualquer drea de atuacdo que
guarde correlagdo com as atividades desenvolvidas na
Unidade onde o estdgio sera realizado.

Observacgdo:

7. JORNADA E DURACAO DO ESTAGIO

® A jornada de atividades de estagio sera definida de comum acordo entre a Instituicio de
Ensino, a Unidade Administrativa, a Area de Estagio/CGRH e o estagiario ou seu
representante legal, conforme o disposto no Termo de Compromisso de Estagio (art. 10 da
Lei n®11.788, de 2008).

A duracdo do estagio, no Ministério, ndo poderd exceder quatro semestres letivos,
obedecido o periodo minimo de um semestre, exceto quando tratar-se de estagiario
portador de deficiéncia, que podera estagiar no MME até o término do curso na instituicio
de ensino a que pertenca o estagidrio (art. 20 da ON/SRH/MP n? 7, de 2008).

¢ O estagiario devera cumprir vinte ou trinta horas semanais de atividades, distribuidas em
quatro ou seis horas didrias, respectivamente, dentro do horario de funcionamento do
Orgdo (art. 10, incisos | e Il da Lei n® 11.788, de 2008).

A jornada de atividade de estagio, a ser cumprida pelo estudante, deve ser compativel com o
horario escolar.

® Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periodicas ou finais, nos
periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade (art.
10, § 2° da Lei n® 11.788, de 2008).

Observacgdes:

e E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio ndo-obrigatério tenha duragdo
igual ou superior a dois semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser
usufruido preferencialmente durante suas férias escolares, sendo permitido seu
parcelamento em até trés etapas (art. 16 da ON/SRH/MP n° 7, de 2008).0 recesso
deve ser formalizado mediante o formuldrio “Concessdao de Recesso para
Estagiario” (Anexo F)

e Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, na hipétese de
estagio inferior a dois semestres (art. 16, § 22 da ON/SRH/MP n2 7, de 2008).
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8. CONCESSAO DA BOLSA ESTAGIO E DO AUXILIO-TRANSPORTE

e A concessao da bolsa estagio, assim como o pagamento, inclusive do auxilio-transporte, se
dara por intermédio do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE,
sob a responsabilidade da CGRH/MME.

e Conforme estabelece o art. 14, § 1° e § 2° da Orientagdo Normativa/SRH/MP n2 7, de 2008,
o valor mensal da bolsa estagio sera equivalente a:

NiVEL SUPERIOR
20 horas semanais RS 364,00
30 horas semanais RS 520,00
NivelL MeEpio
20 horas semanais RS 203,00
30 horas semanais RS 290,00

* O valor da bolsa de estagio para vinte horas semanais, nivel médio ou superior, corresponde
ao valor da bolsa de trinta horas semanais reduzido em 30% (trinta por cento).

e Para efeito de calculo da bolsa estagio sera considerada a frequéncia mensal do estagiario,
deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, auséncias justificadas e saidas antecipadas. A
compensacao sera até o més subsequente ao da ocorréncia.

* As despesas decorrentes da concessdo da bolsa estagio e do auxilio-transporte, bem como
seus possiveis reajustes ficam condicionadas a dotacdo orcamentdaria, constante do
or¢camento do Ministério.

* O estagiario receberd auxilio-transporte em pecunia no valor de RS 6,00 (seis reais) por dia,
proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados e o pagamento sera efetuado no més
anterior ao da utilizacdo, sendo vedado o desconto de qualquer valor para que o estagiario
receba o auxilio-transporte (art. 15 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008).

¢ O custo com o auxilio-transporte devera ser efetuado na mesma programacao utilizada para
o financiamento decorrente da contratagio de estagiarios (art. 27 da ON/SRH/MP n? 7, de
2008).

e O auxilio-transporte ndo é devido no periodo de recesso do estudante e nas auséncias e
afastamentos.

e A Area de Estagio/CGRH e o Fiscal de Contrato devem conferir a folha de pagamento, na
qualidade de responsaveis pelos dados nela contidos.

N@o podera ser efetuado o pagamento da bolsa estégio e do
Observagao: vale-transporte para os estagidrios que estiverem com o
Termo de Compromisso de Estagio ou Termo Aditivo vencido.
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9. Beneficios para o Estagidrio

e Acesso a Internet e Intranet, mediante autorizagdo da Coordenagdo-Geral de Tecnologia da
Informagdo - CGTI/SPOA, por meio do formulario “Termo de Responsabilidade para Uso de
Recursos de Tl por Terceiros” (Anexo T).

e Atendimento meédico e odontoldgico emergencial.
e Acesso ao restaurante/lanchonete e a biblioteca.

e A Coordenacgao-Geral de Recursos Humanos promovera, anualmente, com a supervisdo e a
coordenacdo da Area de Estdgio/CGRH, um Plano de Orientacdo e Desenvolvimento de
Estagiario - PODE, com o objetivo de oferecer e complementar conhecimentos.

¢ A execucdo do PODE sera realizada por servidores do Quadro de Pessoal do MME que irdo
atuar como instrutores por meio de ac6es voluntarias.

* O PODE devera ser revisto a cada exercicio e, se for o caso, alterado de acordo com as
necessidades demandadas para melhoria do desenvolvimento do estagiario.

E vedada a concessdo de auxilio-alimentacio e assisténcia a
Observagao: saude, bem como outros beneficios diretos e indiretos aos
estagiarios. (art. 24 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008).

10. DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

e De acordo com o art. 19 da ON/SRH/MP n® 7, de 2008, o desligamento do estagiario
ocorrera:

a) automaticamente, ao término do estagio;

b) a pedido do estagiario, com prévia comunica¢do ao Supervisor de estagio e a Area de
Estagio/CGRH, por meio do formulario “Comunicagdo de Desligamento/ Remanejamento
de Estagiario” (Anexo E);

c¢) a qualquer tempo, no interesse e conveniéncia do MME;

d) depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se
constatado rendimento insatisfatorio, por meio da avaliacdo de desempenho no MME ou
na Institui¢cao de Ensino;

e) em decorréncia do descumprimento de qualquer clausula assumida no Termo de
Compromisso de Estagio - TCE;
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f) pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos
ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo de estagio em
vigéncia;

g) por conduta incompativel com a exigida pela Administragao; e
h) pela interrupcdo do curso na Instituigdo de Ensino a que pertence o estagiario.
O estagidrio sera desligado, obrigatoriamente, no ultimo

Observacgdo: dia de estagio, logo apds a ultima assinatura da folha de
frequéncia e ao término do expediente.

11. ESTAGIO PARA SERVIDOR

Os servidores do quadro permanente, em exercicio no MME, poderdo participar do
Programa de Estagio obrigatdrio, sem direito a bolsa de estdgio, ou quaisquer beneficios
diretos e indiretos provenientes do estagio realizado.

Ao servidor estudante que realizar estdgio obrigatorio, quando comprovada a
incompatibilidade do horario do estdgio com o do MME, sera concedido horario especial,
mediante compensacao de horério, nos termos do art. 98 da Lei n® 8.112, de 1990.

e Sera, obrigatoriamente, firmado “Termo de Compromisso de Estagio para Servidor - TCES”

(Anexo R) e quando for o caso, o “Termo Aditivo para Servidor - TAS” (Anexo Q) entre o
MME, a Instituicdo de Ensino e o estudante, devendo constar a contratacdo em favor do
estagiario de seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de
mercado.

A responsabilidade pela contratacdo de seguro contra acidentes sera assumida pela
Instituicdo de Ensino ou pelo estagiario.

12. CONTROLE E REGISTRO DE ESTAGIARIO

A Area de Estagio/CGRH manterd, de cada estagidrio, uma pasta com os documentos e
formularios:

a) documento da Unidade Administrativa solicitante, requerendo o preenchimento da vaga;
b) curriculo do estagiario;

c) ficha cadastral do Supervisor de estégio;

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 19




R7

d) fotocopia dos seguintes documentos: Carteira de Identidade, CPF, Titulo de Eleitor,
Exame de Saude Ocupacional, Certificado de Reservista, Certiddo de Nascimento e
Declaragdo de Matricula Escolar;

e) Termo de Compromisso de Estagio - TCE;
f) termos aditivos ao TCE, arquivados por data de renovagdo do periodo de estagio;

g) documentos e correspondéncia das Unidades Administrativas a Area de Estagio/CGRH,
arquivados em ordem de data;

h) atestados médicos, arquivados por data de entrega;

i) relatorios de atividades arquivados em ordem semestral;
j) numero da conta bancaria do estagiario;

K) termo de desligamento e avaliagdo final; e

[) outros documentos inerentes ao estagiario.

As pastas e as folhas de frequéncias dos estagiarios serdo

Observaco: arqu.wadas em or(:*iem aifat.setlca, obsgrvadas as orientacgdes
tecnicas e normativas relativas a arquivo de documentos na
administra¢do publica.

13. ORIENTACOES GERAIS

13.1 Quanto a Frequéncia:

* N&o serdo aceitos quaisquer documentos com rasuras, em especial as folhas de
frequéncia de estagio, sendo vedado o uso de corretivo.

e O atestado médico, odontolégico ou psicoldgico sera aceito desde que encaminhado
ao Supervisor de estagio, no prazo de quarenta e oito horas a partir da ocorréncia que
lhe deu origem. O atestado serd anexado a folha de frequéncia e entregue, para
controle, a Area de Estagio/CGRH.

e Sera anotado na folha de frequéncia de estagio como:

v’ “atestado médico” —a falta justificada por atestado médico (n3o acarretara
desconto na bolsa de estagio, apenas no auxilio-transporte); e

v “falta” —a falta ndo justificada (sera descontada da bolsa de estagio e do auxilio-
transporte).

* A falta ao estdgio decorrente de caso fortuito ou de forca maior, caracterizada pela
imprevisibilidade e inevitabilidade do evento, assim declarada pelo Supervisor do
estagio, sera registrada com a palavra "falta a compensar".
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13.2 Quanto as Restrigdes:

e E expressamente proibido ao Estagidrio desempenhar atividades:
a) ndo estabelecidas no Termo de Compromisso de Estagio - TCE;
b) particulares para os servidores do MME; e
c) de servicos externos ao MME, com ou sem condu¢do oficial.

e N3o é permitido ao estagiario assumir quaisquer outros compromissos no horario do
estagio, implicando em imediato desligamento, uma vez que o estagio é remunerado.

e E vedada a nomeacdo do estagiario para qualquer cargo em comissdo da estrutura
organizacional do MME.

e Em hipdtese alguma o estagidrio tera seu contrato rescindido em sabados, domingos
ou feriados, devendo o Fiscal de Contrato manter-se atento a tal situacdo.

e E proibido ao estagiario desenvolver atividades noturnas ou em ambiente perigoso ou
insalubre, conforme previsto na Emenda Constitucional n® 20, de 1998.

e Em nenhuma hipdtese podera ser cobrada do estudante qualquer taxa adicional
referente as providéncias administrativas para obtencdo e (ou) viabilizacdo do estagio
(§ 22, art. 52 da Lei 11.788, de 2008).

e E expressamente proibido ao estagidrio levar a folha de frequéncia para sua
residéncia, ou qualquer outro local.

13.3 Quanto as Adverténcias:

e A inobservancia por parte do estagidrio de suas atribui¢cdes ou da ndo utilizagao do
cracha de identificacio nas dependéncias do MME ocasionara adverténcia formal e a
reincidéncia implicara no desligamento do Programa de Estagio.

e As adverténcias aos estagiarios pelo ndo cumprimento de suas atribui¢bes deverao ser
registradas na “Ficha de Adverténcia - Estagidrio” (Anexo |), sem rasuras, devidamente
preenchida, em duas vias, pelo Supervisor ou pela Area de Estagio/CGRH.

As situagbes ndo previstas e as duvidas devem ser

Observacdo: encaminhadas & Area de Estagio/CGRH, por meio eletrénico
(estagiomme@mme.gov.br), para os devidos esclarecimentos
em consonancia com a legislagao pertinente.
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14. PROCEDIMENTOS

Procedimento A - Pré-Selecdo, Selegdo e Recrutamento de Estagidrio;
Procedimento B - Pagamento de Estagiario;

Procedimento C - Avaliagdo Semestral de Estagio;

Procedimento D - Avaliagao Final de Estagio;

Procedimento E - Alteracio de Horario e (ou) de Carga Horaria de Estagio;
Procedimento F - Desligamento/Remanejamento de Estagiario;
Procedimento G - Renovagao do Periodo de Estagio; e

Procedimento H - Estagio para Servidor do MME.
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PROCEDIMENTO A - PRE-SELECAO, SELECAO E RECRUTAMENTO DE ESTAGIARIO

AGENTES/

(o]
UNIDADES - MME PASSO N° DESCRICA
Uiidsde 01 Solicita, a CGRH/MME, a concessdo de estagiarios de acordo com as
Administrativa do necessidades da Unidade, por meio do formulario “Solicitacio de
MME (Interessada) Estagiarios pelas Unidades Administrativas do MME” (Anexo P),
devidamente preenchido e assinado.
02 Recebe e analisa o pedido.
Area de Estagio/CGRH 03 Informa ac Agente de Integracdo a necessidade de estagiario
(quantitativo, perfil e escolaridade) por meio de formulério especifico do
Agente de Integracao “Abertura de Vagas”.
Agente de Integracdo 04 Pré-seleciona e encaminha o estudante para a entrevista.
05 Recebe o estudante e realiza a entrevista juntamente com a Unidade
Administrativa interessada.
Se o estagiario ndo for aprovado na entrevista:
06 Comunica ao Agente de Integragao.
Se o estagiario for aprovado na entrevista:
07 Solicita ao estagiario a documentacdo necessaria:
-atestado de saude ocupacional emitido por clinica particular ou
; governamental; e
Area de Estagio/CGRH - copia dos documentos originais constantes no formulario “Cadastro de
Estagiario” (Anexo D).
08 Recebe o formuladrio “Cadastro de Estagidrio” (Anexo D), devidamente
preenchido.
09 Solicita ao estudante que providencie a Declaragdo de Matricula e
Regularidade junto a Institui¢do de Ensino.
10 Recebe a Declaracdo da Instituicio de Ensino, preenche o formulario
“Contratacdo” (Termo de Aprovacdo de Estagio), especifico do Agente de
Integragdo.
11 Recebe o formulario de Contratacao, elabora o Termo de Compromisso de
Agente de Estagio - TCE e assina.
Integracdo/Estagiario 12 Encaminha o TCE 3 Instituicdo de Ensino para validagio e posterior
devolucdo a Area de Estagio/CGRH/MME.
13 Recebe e assina o TCE.
14 Encaminha as respectivas vias do TCE aos participes.
15 Insere os dados no SIAPE.
Area de Estagio/CGRH 16 Preenche o formuldrio “Solicitagdo de Cracha para Estagiario” (Anexo O) e
encaminha para a CAPES/CGRH, para providéncias.
17 Encaminha ao Supervisor o formuldrio “Ficha Cadastral de Supervisor de

Estagio” (Anexo H), para preenchimento e posterior devolucdo & Area de
Estagio/CGRH.

Observacdo:

No 12 dia de estagio sera entregue ao estagiario e ao Supervisor
de estagio os folders “Guia de OrientagOes ao Estagiario” (Anexo
J) e Guia de Orienta¢des ao Supervisor do Estagio (Anexo k),
respectivamente, com as informagdes necessarias para o correto
cumprimento da legislagdo do estagio.
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PROCEDIMENTO B - PAGAMENTO DE ESTAGIARIO

AGENTES/
PASSO N2 DESCRICAO
UNIDADES - MME i cA
01 Apura os dados que devem constar no processo de pagamento, a partir da
frequéncia dos estagiarios.
02 Procede 2 homologacio da folha de pagamento, corrigindo/alterando, se
for o caso.
03 Emite a Relagdo/Relatério da Folha de Pagamento de Estagiario, liberado
pelo SIAPE.
Area de Estagio/CGRH 04 Confere a Relacdo/Relatdrio da Folha de Pagamento de Estagiario.
Se houver inconsisténcia:
05 Providencia os acertos cadastrais e (ou) financeiros.
Se ndo houver inconsisténcia:
06 Encaminha cépia da Relacdo da Folha de Pagamento de Estagiario ao
Agente de Integracao.
" 07 Recebe a Relagdo/Relatério da Folha de Pagamento de Estagiario.
Agente de Integracao
08 Providencia a fatura e entrega a Area de Estagio/CGRH
09 Recebe a fatura e confere.
Se houver inconsisténcia:
Area de Estagio/CGRH 10 Solicita ao Agente de Integragio os acertos necessarios.
Se ndo houver inconsisténcia:
11 Forma processo para pagamento da fatura e encaminha a CAPES/CGRH.
12 Providencia o pagamento da fatura em favor do Agente de Integracdo e
CAPES/CGRH anexa os comprovantes de liquidacao ao processo.
13 Devolve o processo a Area de Estagio/CGRH.
14 Recebe o processo, anexa as folhas de frequéncia dos estagiarios e
Area de Estagio/CGRH arquiva.
15 Distribui contracheques aos estagiarios.

Observagao:

Os processos de pagamento serdo arquivados, observadas as
orienta¢cdes técnicas e normativas relativas a arquivo de
documentos na administragdo publica, a fim de facilitar o
acesso aos Orgdos de Controle.
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PROCEDIMENTO C - AVALIAGAO SEMESTRAL DE ESTAGIO

AGENTES/
PASSO N¢ DESCRICAO
UNIDADES - MME N A
Area de Estagio/CGRH 01 Encaminha; ao Supervisor de Estdgio o formulario “Avaliacdo Semestral
de Estagio” (Anexo B), quando for o caso.
02 Avalia o estagidrio, mediante o preenchimento do formulario
encaminhado pela Area de Estagio/CGRH ou pelo Agente de Integracao.
Supervisor de estagio
03 Da ciéncia ao estagidrio, colhendo a sua assinatura no formuldrio e
devolve 3 Area de Estagio/CGRH.
04 Recebe o formulario de avaliagio devidamente preenchido e assinado.
Se o resultado da avaliacdo for insatisfatério:
05 Agenda entrevista, separadamente, com o Supervisor de Estagio e com o
estagiario para apurar as razdes do resultado da avaliagdo.
) i 06 Apds verificacdo, se necessario, toma as decis6es cabiveis para corrigir as
Area de Estagio/CGRH . P . Iga P 8
inconsisténcias.
Se o resultado da avaliacao for satisfatorio:
07 Encaminha, quando for o caso, a avaliagdo semestral a Instituicao de
Ensino.
08 Arquiva o formulario.

PROCEDIMENTO D - AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO

AGENTES/
e
UNIDADES-MME | PASSON DESCRICHO
Estagidrio 01 Preenche e encaminha o formulario de “Avaliagdo Final de Estagio”
{Anexo A) ao Supervisor.
Supervisor de estagio 02 Avalia o estagidrio e devolve 3 Area de Estagio/CGRH, devidamente
preenchido e assinado, inclusive pelo estagiario.
03 Comunica ao Agente de Integracdo junto com a rescisdao do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE.
Area de Estagio/CGRH )
04 Arquiva uma cépia do formulario de avaliagéo na pasta de registro do

estagiario.
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PROCEDIMENTO E - ALTERACAO DE HORARIO E (OU) DE CARGA HORARIA DE ESTAGIO

AGENTES/

2
UNIDADES -MME | PASSON DESCRICAO

01 Verifica com a Area de Estagio/CGRH e com o Supervisor de estagio a
possibilidade de alteracdo de horario/carga hordria, por meio do
formulario “Termo de Opcdo de Alteragdo de Jornada de Estagio”

(Anexo S).
Estagiario
02 Solicita, a Instituicdo de Ensino declaracdo de alteragdo de horario/carga
horaria.
03 Entrega a documentacdo a Area de Estagio/CGRH.
04 Analisa a possibilidade de alteracdo de horario/carga hordria e aprova

: mediante assinatura no formulario.
Area de Estdgio/CGRH

05 Da conhecimento ao estagidrio.
06 Solicita ao Agente de Integracdo a elaboracdo do Termo Aditivo.
07 Elabora e assina o Termo Aditivo.
Agente de Integracdo
08 Encaminha ao MME.
09 Recebe o Termo Aditivo e analisa.

Se existir inconsisténcia:
10 Devolve a documentagdo ao Agente de Integracdo, para providéncias.

. Se ndo existir inconsisténcia:
Area de Estagio/CGRH ) ) . N )
11 Providencia a assinatura do Termo Aditivo entre os participes.
12 Registra o Termo Aditivo no sistema SIAPE.

13 Faz os acertos financeiros, se necessario.

14 Arquiva uma via do Termo Aditivo na pasta de registro do estagiario.

1) Quando o estagiario solicitar alteragdo de carga horaria, de 6
(seis) para 4 (quatro) horas ou de 4 (quatro) para 6 (seis)
horas, faz-se a contagem primeiramente dos dias trabalhados
de 6 (seis) horas, subtraindo esses dias dos 30 (trinta) dias
que equivalem ao més contabil.

Observacdo: 2) Faz-se necessaria a assinatura de Termo Aditivo com as

InstituicOes participes nas ocorréncias das seguintes
situagdes:
a) mudanca de horario de estagio, Instituicio de Ensino e
carga horaria;
b) vencimento do prazo de estégio; e
¢) mudanca de Supervisor de estéagio.
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PROCEDIMENTO F - DESLIGAMENTO/REMANEJAMENTO DE ESTAGIARIO

AGENTES/
2 DESCRICAO
UNIDADES - MME SASSON o
01 Encaminha a Area de Estagio/CGRH o formulario de “Comunicacdo de
) ) ) Desligamento/Remanejamento de Estagiario” (Anexo E), indicando o
Unidade Admmlstre!t'w_ra motivo da ocorréncia.
/ Supervisor / Estagiario ) o ) o
02 No caso do término automatico de estagio ou a pedido do estagiario,
segue a partir do passo n? 6.
03 Recebe o Formulario e analisa.
Se existir inconsisténcia:
04 Restitui a documentacdo ao interessado para conhecimento e
providéncias.
Se nao existir inconsisténcia, adota umas das seguintes medidas:
05 - Remanejamento: providencia outra Unidade de lotacao.
06 - Desligamento: Providencia a Avaliacdo Final de Estdgio (Anexo A).
07 Assina o formulario de “Comunicagdo de Desligamento/Remanejamento
de Estagiario” (Anexo E) com a data e o motivo do desligamento e
comunica ao Agente de Integracdo.
Area de Estégio/CGRH 08 Recolhe o crachd e cancela a senha de acesso a bancos de dados,
regde Eisga internet, intranet e programas/sistemas do MME, concedidas ao
estagiario.
09 Providencia a exclusdo no SIAPE com os devidos acertos financeiros (bolsa
de estagio, auxilio-transporte e outros).
Se existir débito por parte do estagidrio
10 Preenche a Notificagdo de Débito “Guia de Recolhimento da Unido -
GRU” (Anexo L) e entrega ao ex-estagiario para quitac3o do débito com a
Unido, em qualquer agéncia do Banco do Brasil.
11 Aguarda o comprovante de quitacdo de débito para acerto no SIAPE e
posterior arquivo.
Se ndo existir débito
12 Arquiva toda a documentacao na pasta de registro do estagiario.
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PROCEDIMENTO G - RENOVACAO DO PERIODO DE ESTAGIO

AGENTES/
]
UNIDADES - MME PASSO N DESCRICAO
01 Examina, em conjunto ou ndo, com o estagiario e a Area de
Estagio/CGRH, a pertinéncia e a necessidade da renovacio do periodo de
estagio.

Se ndo aprovado:
Unidade Administrativa

do MME 02 Comunica ao interessado a impaossibilidade da renovacio.
Se aprovado:
03 Encaminha, formalmente, 3 Area de Estagio/CGRH, o pedido de

renovacdo de estagio, devidamente justificado.

04 Recebe a documentacao.

Area de Estagio/CGRH 05 Solicita ao Agente de Integragdo a emissdo do “Termo Aditive” com o
novo periodo de estagio.

Agente de Integracdo 06 Elabora o Termo Aditivo de Estégio e encaminha 3 Area de Estagio.
07 Assina e colhe assinatura do estudante e da Instituicdo de Ensino.
08 Encaminha as copias do Termo Aditivo de Estagio aos participes,

Area de Estagio/CGRH devidamente assinadas.

09 Arquiva uma cépia na pasta de registro do estagiario.

Havendo interesse das partes:

1) O estagio de nivel superior podera ser renovado de 6
(seis) em 6 (seis) meses até 4 (quatro) vezes,

rvagao:

Otsencagho totalizando 24 (vinte e quatro) meses.

2) O estagio de nivel médio podera ser renovado de 12
(doze) em 12 (doze) meses até 2 (duas) vezes,
totalizando 24 (vinte e quatro) meses.
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PROCEDIMENTO H - ESTAGIO PARA SERVIDOR DO MME

AGENTES/ =
SO Ne DESCRICAO
UNIDADES - MME PAS < =
01 Encaminha a CGRH a declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino, com
Servidor Estudante os dados do estudante e do estagio (local, periodo, grade horaria do
(MME) estagio e outras informagdes relevantes), o quadro de compensacio de
horario e a Declaragao de Vinculo (Anexo G).
02 Recebe a documentacao e analisa.
Se ndo aprovado:
. s 0 Comunica ao servidor a impossibilidade do estagio.
Area de Estagio/CGRH P P 8
Se aprovado:
04 Prepara a documentagdo e encaminha ao protocolo/CGRH, para abertura
de processo administrativo de concessdo de horario especial.
05 Defere o pedido de concessao de horario especial.
(*) CAPES/CGRH - < i :
06 Providencia a publicacdo no Boletim de Pessoal.
07 Prepara o TCES devidamente assinado (constando os dados de seguro
Area de Estagio/CGRH contra acidentes pessoais).
08 Encaminha o Termo ao servidor.
Servidor Estudante 09 Recebe o processo, toma ciéncia e devolve 3 CGRH.
(MME)
10 Recebe o processo e arquiva na pasta funcional do servidor.

(*) CAPES/CGRH

(*) CAPES - Coordenagao de Administragdo de Pessoal
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15. FORMULARIOS

ANEXO A - AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO;

ANEXO B - AVAUAGAO SEMESTRAL DE ESTAGIO;

ANEXO C - AVISO DE RECESSO PARA ESTAGIARIO;

ANEXO D - CADASTRO DE ESTAGIARIO;

ANEXO E - COMUNICAGAO DE DESLIGAMENTO/REMANEJAMENTO DE ESTAGIARIO;
ANEXO F - CONCESSAO DE RECESSO PARA ESTAGIARIO;

ANEXO G - DECLARAGAO DE VINCULO®:

ANEXO H - FicHA CADASTRAL DE SUPERVISOR DE ESTAGIO;

ANEXO | - FICHA DE ADVERTENCIA (ESTAGIARIO);

ANEXO J - GUIA DE ORIENTACOES AO ESTAGIARIO ;

ANEXO K- GUIA DE ORIENTACOES AO SUPERVISOR DO ESTAGIO:

ANEXO L - GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIA0 — GRU*,

ANEXO M - RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO;

ANEXO N - REQUERIMENTO PARA MUDANCA DE CONTA BANCARIA DE ESTAGIARIO;
ANEXO O - SOLICITAGAO DE CRACHA PARA ESTAGIARIO;

ANEXO P - SOLICITAGAO DE ESTAGIARIO PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO MME;
ANEXO Q - TERMO ADITIVO PARA SERVIDOR — TAS;

ANEXO R - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PARA SERVIDOR — TCES;
ANEXO S - TERMO DE OPCAQ DE ALTERACAO DE JORNADA DE ESTAGIO;

ANEXO T- TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE RECURSOS DE T POR TERCEIROS (MODELO CGTI);

! Modelo da Controladoria-Geral da Unido - CGU e de uso interno da Area de Estagio/CGRH.

* Trata-se de folder “ORIENTAGOES AO ESTAGIARIO” da Area de Estagio/CGRH.

* Trata-se de folder “ORIENTACOES AO SUPERVISOR DO ESTAGIO” da Area de Estagio/CGRH.

“ Modelo do Ministério da Fazenda - MF e de uso interno da Area de Estdgio/ CGRH disponivel no
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp

PROGRAMA DE ESTAGIO - MME 30




ANEXO A — AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO

\UJ
N\

SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSECRETARIA  DE
ADMINISTRAGAC

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

MME

PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

AVALIACAO FINAL DE |
ESTAGIO

1. NOME DO ESTAGIARIO

2. CURSO

3. SERIE/SEMESTRE

4. UNIDADE ADMINISTRATIVA

5 TERMINOG DO ESTAGIO

/]

6. SUPERVISOR DE ESTAGIO

AVALIACAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

7. APROVEITAMENTO / RENDIMENTO

1 oTimo [] MUITO BOM

[J SATISFATORIO [J INSATISFATORIO

8 OBSERVAGOES E SUGESTOES A SEREM FEITAS PELO SUPERVISOR DE ESTAGIO

AVALIACAO DO ESTAGIARIO

9. O SUPERVISOR INDICADO TEM COMPETENCIA NA AREA DO ESTAGIO?

[Jsim :
[C] NAO (JUSTIFIQUE)

10. COMO VOGE AVALIA AS ORIENTAGOES RECEBIDAS PELO ORGAO?

11. QUAL FOI A IMPORTANCIA DO ESTAGIO PARA SUA APRENDIZAGEM?

[] Péssimo [ Ruim [ Nao foi importante  [[] Teve pouca importancia
[1Bom [] Muito bom [] Foi importante
[] Excelente [J Foi extremamente importante
12. SUPERVISOR DE STAGIO 13. ESTAGIARIO

Brasilia - DF, de de Brasilia - DF, de de

_ CARIMBO E ASSINATURA ASSINATURA

14. VALIDACAO DA AREA DE ESTAGIO/CGRH
[] Aprovo, para emissao do Certificado.
[[] Nao Aprovo. Brasilia- DF, de de

" CARIMBO E ASSINATURA

MOD.CGRH. 1532010
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ANEXO B — AVALIACAO SEMESTRAL DE ESTAGIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

MME SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E AVAL'AGAO S’EMESTRAL
ADMINISTRACAO DE EST AGIO

COORDENACAOQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

1. SEMESTRE 2 CURSO

1) 22()

3. NOME DO ESTAGIARIO

4. INSTITUICAC DE ENSING

5. SERIE/SEMESTRE 6. UNIDADE ADMINISTRATIVA 7 HORARIO

8. SUPERVISOR

Marque um X nos itens abaixo, usando a seguinte escala para avaliar o desempenho do estagiario:

1-SIM 2-NAO 3 - OCASIONALMENTE
ITENS ESCALA
1 2 3
Mantém bom entrosamento, tanto individual quanto em equipe com a chefia, colegas ou
publico.
Sabe agir sozinho frente a novas situagdes. Tem idéias proprias e faz sugestbes sobre o
trabalho.
Cumpre suas atribuigées no prazo estabelecido.
Demonstra facilidade em compreender e praticar as instrugées recebidas.
Atua de modo responsavel quanto ao cumprimento de horarios, frequéncias as atividades
de estagio.
Demonstra vontade de aprender novos procedimentos e busca aprimoramento profissional.
10. LOCAL, DATA E ASSINATURA DO SUPERVISOR DE ESTAGIO 11. CIENGIA DO ESTAGIARIO
Brasilia - DF, de de
Brasilia - DF, de de ( ) Concordo () Nao concordo
CARIMBO E ASSINATURA ASSINATURA

12 JUSTIFIQUE SUA RESPOSTA CASO NAO ESTEJA DE ACORDO COM A AVALIAGAD RECEBIDA

MOD.CGRH. 033/2010
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ANEXO C — AviSO DE RECESSO PARA ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

M M E SUBSECRETARIA DE  PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E AVISO DE REC ESSO
ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS P ARA E STAG IA R I o

DADOS PESSOAIS
1. NOME DO ESTAGIARIO

2. MATRICULA SIAPE 3. UNIDADE ADMINISTRATIVA

Prezado Estagidrio,

Em conformidade com o art. 13, §§ 1% e 2% da Lei n? 11.788, de 2008, informo que, no periodo
de /o a [ , Vossa Senhoria tera  dias de recesso referente ao exercicio de
observada a vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

Atenciosamente,

Brasilia - DF, de - més - de

RESPONSAVEL PELA AREA DE ESTAGIO/CGRH

AMPARO LEGAL: Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008; e
Orientag&@o Normativa n® 7, de 30 de outubro de 2008 (art. 16).

MOD.CGRH 16272010
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ANEXO D — CADASTRO DE ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E
ADMINISTRAGAO

COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

CADASTRO DE
ESTAGIARIO

Foto3x 4

» Preencha todos os dados com letra legivel (forma) e entregue uma cépia dos documentos:

1) Carteira de identidade; 2) CPF; 3) Titulo Eleitoral, com comprovante da Ultima votagao; 4) Certificado de reservista;
5) Certidao de nascimento ou casamento; e 6) Trés fotografias 3 x 4 atuais.

1. NOME COMPLETO (SEM ABREVIATURA) 2. CPF
3 APELIDO 4. COR 5 TIPO SANGUINEO 6 ESTADO CIVIL 7. SEXO
™ F
8. DATA DE NASCIMENTO 9. NACIONALIDADE 10. NATUAALIDADE 11 UF
£l
12 NOME DO PAI 13. NOME DA MAE
14. REGISTRO GERAL (RG) 15 ORGAQ EXPEDIDOR 16 UF 17. DATA DE EXPEDICAQ
ff

18, TITULO ELEITORAL N* [19.ZONA |20 SECAO | 21. DATA DE EXPEDIGAO |22, CERT DE RESERVISTA |23 ORGAO EXPEDIDOR |24 UF |25 DATADE EXPEDICAQ

/o o
26. ENDERECO RESIDENCIAL COMPLETO E SEM ABREVIATURAS
27. BAIRRO 28. CIDADE 29 UF 30. CEP
31. E-MAIL (ENDERECO ELETRONICO) |a2. TELEFONE 33. CELULAR
34. NOME DO BANCO 35. N? BANCO 36 NOME/ENDERECO DA AGENCIA BANCARIA 37 38. N° AGENCIA | 39 N°CTA BANCO

D POUP. D cic

40. ESCOLARIDADE 41. CURSO 42. SERIE/SEMESTRE

43 NOME DA INSTITUIGAO DE ENSINO

44 TELEFONE DA INSTITUICAO DE

ENSING COM DDD

45 ENDEREGO DA INSTITUIGAD DE ENSINO (INFORMAR SITE E E-MAIL SE HOUVER)

46. OPGAO DE JORNADA SEMANAL DE ESTAGIO 47. HORARIO DO ESTAGIO 48 INICIO DO ESTAGIO

[J 2oHoORAs  [] 30 HORAS /

!

49 NOME DA UNIDADE DE ESTAGIO

50. TELEFONE DA UNIDADE

DECLARAGAO DO ESTAGIARIO

51 Declaro, sob as penas da Lei, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas.

SRR /
LOCAL E DATA

ASSINATURA DO ESTAGIARIO

52. COMPLEMENTACAO DE INFORMAGOES DO CADASTRO DE ESTAGIARIO

MOD.CGRH 136/2002
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ANEXO E — COMUNICAGAO DE DESLIGAMENTO/REMANEJAMENTO DE ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

PLANEJAMENTO. ORCAMENTO E

COORDENACAQO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNICACAO DE |

DESLIGAMENTO/
REMANEJAMENTO DE
ESTAGIARIO

DADOS DO ESTAGIARIO

1. NOME COMPLETO (SEM ABREVIATURA)

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

3. OPGAD
[] besLIGAMENTO
[] remanesamenTo

4. CURSO

5. NIVEL

6. PERIODO DO ESTAGIO
/ /

A / /

7. TURNO

8. DATA DO REMANEJAMENTO/DESLIGAMENTO

/

9. SOLICITANTE

[0 estaGiario [] supervisor

JUSTIFICATIVA

11 12

=
>
O

Insatisfeito com as atividades.

Problemas de relacionamento com os

colegas.

Problemas de relacionamento com a Chefia.

Problemas pessoais.

Problemas com os estudos.

Falta de condigbes para o desenvolvimento das atividades.

miin)in}inlin]in]
O|a|0|0oo| o

13 RAZOES:

SOLICITANTE

14

Brasilia - DF, / /

CARIMBO E ASSINATURA DO
SUPERVISOR DE ESTAGIO

Brasilia - DF, / {

ASSINATURA DO ESTAGIARIO

16, HOMOLOGAGCAD:

Brasilia - DF, 7/ /

[[] Homologo
[J Nao homologo

ASSINATURA DA AREA DE ESTAGIO/CGRH

MOD.CGHRH. 14472010
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ANEXO F — CONCESSAO DE RECESSO PARA ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO., ORCAMENTO E CONCESSAO DE R'ECESSO
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HMANDS PARA ESTAGIARIO

DADOS PESSOAIS

1. NOME DO ESTAGIARIO

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

3. TELEFONE/RAMAL

Solicito a Vossa Senhoria a concessao de recesso, relativo ao periodo , de acordo com as etapas
abaixo:

19 ETAPA: [/ a i/
2 ETAPA: [ [ a i |
3*ETAPA: [/ a foif
Brasilia - DF, de de
ASSINATURA DO ESTAGIARIO

Obs.: Minimo de 10 (dez) dias de recesso por etapa.

5

- 6.
Este Supervisor de Estagio esta de acordo com o presente De Acordo:
pedido.
Brasilia- DF,  de de . Brasilia - DF,  de de
" CARIMBO/ASSINATURA DO SUPERVISOR DE ESTAGIO EAPMBCASSINATUBA DA AREA. D BHTAGKOGRN

AMPARO LEGAL: Lein” 11.788, de 25 de setembro de 2008; e
art. 16, Orientagdo Normativa n” 7, de 30 de outubro de 2008,

MOD.CGRH.146/2009
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ANEXO H — FICHA CADASTRAL DE SUPERVISOR DE ESTAGIO

SECRETARIA-EXECUTIVA FICHA CADASTRAL DE

M M E igﬁ?&g?glgﬁls DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E SU P E RV ISOR D E

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

ESTAGIO

IDENTIFICAGAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

1. NOME i 2. MATRICULA
i
3. UNIDADE ADMINISTRATIVA 4. RAMAL
5. CARGO 6. E-MAIL
7. FORMAGAO 8. CONSELHO 9. N® DO REGISTRO
SUPERVISAO DO ESTAGIO
10. NOME DO ESTAGIARIO QUE SUPERVISIONA: 11. INICIO 12. TERMINO
P /
!/ /)
!/ /
/ / / ..n’
/ / /
13.
Brasilia - DF, de de
CARIMBO/ASSINATURA DO SUPERVISOR DE ESTAGIO
MOD.CGRH. 16072010
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ANEXO | — FICHA DE ADVERTENCIA (ESTAGIARIO)

SECRETARIA-EXECUTIVA FICHA DE
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ~

MME s ADVERTENCIA

COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS (ESTAG IAR I 0)

APLICAGAO DE ADVERTENCIA ESCRITA

1. NOME COMPLETO DO ESTAGIARIC

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

3. SUPERVISOR DE ESTAGIO 4. RAMAL

5. INFRACAQ COMETIDA

OBS.: DUAS ADVERTENCIAS ESCRITAS ACARRETARAQO NO DESLIGAMENTO AUTOMATICO DO ESTAGIARIO.

6. CIENCIA %

Brasilia - DF, de de : Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO ESTAGIARIO CARIMBO/ASSINATURA DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

MOD.CGRH 161/2009
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ANEXO M — RELATORIO MIENSAL DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

COORDENAGAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

RELATORIO MENSAL DE
ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

1. CURSO

2 MES

3. ANO

4. NOME DO ESTAGIARIO

5. INSTITUIGAO DE ENSINO

6. SERIE/SEMESTRE

7. NIVEL DE ESCOLARIDADE

8. UNIDADE ADMINISTRATIVA

9. HORARIO

10. RAMAL

11,
DIA SINTESE DAS ATIVIDADES REALIZADAS

1

W oo W(

30

31

13. LOCAL E DATA

Brasilia-DF,

de

de

14. CARIMBO E ASSINATURA DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

15. ASSINATURA DO ESTAGIARIO

MOD.CGRH. 032/2001
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ANEXO N — REQUERIMENTO PARA MUDANCA DE CONTA BANCARIA DE ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA REQUERIMENTO PARA
M M E gga?hlﬁg;tggg DE PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E MU DANQA DE CONTA
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANQOS B AN c A R[ A DE EST AG' AF“O

A Area de Estagio,

(ﬂOME DO ESTAGIARIO)
n® da Identidade , estagiario em estagio na Unidade

vem respeitosamente requerer a Vossa Senhoria

mudancga de domicilio bancario, abaixo discriminado, conforme o anexo comprovante de abertura de

nova conta bancaria e ciéncia do banco/agéncia anterior.

DE PARA

Nome do Banco

Cadigo

Nome da Agéncia

Codigo

Conta Corrente

2,

Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO ESTAGIARIO

MOCD.CGRH.150/2000
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ANEXO O — SOLICITACAO DE CRACHA PARA ESTAGIARIO

SECRETARIA-EXECUTIVA

SOLICITACAO DE
MME |wacsie = rovewem oo =) cRACHA PARA

COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

ESTAGIARIO

1. NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO

2. NOME EM DESTAQUE

3. NACIONALIDADE

ASSINATURA DA AREA DE ESTAGIO/CGRH

4. ESTADO CIVIL 5. IDENTIDADE 6. ORGAO EXPEDIDOR 7 CPF
8. ENDERECO RESIDENCIAL
9. ENDERECO RESIDENCIAL (CONTINUAGAQ) 10. CIDADE 1. UF
12, UNIDADE ADMINISTRATIVA
13. DATA DO INICIO DE ESTAGIO 14. RAMAL

/o
15

Brasilia - DF, de de

18. DOCUMENTACAQO NECESSARIA

1 FOTO 3X4

MOD.CGRH.145/2009
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ANEXO Q — TERMO ADITIVO PARA SERVIDOR — TAS

SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSECRETARIA  DE  PLANEJAMENTO. ORCAMENTO E TERMO ADITIVO P ARA
M M E ADMINISTRAGCAC SERVI DOH _ TAS

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUIGAO DE ENSINO

1. RAZAQ SOCIAL 2. CNPJ

3. ENDERECO

4, BAIRRO 5. CIDADE 6. UF 7.CEP

8. REPRESENTANTE 9 TELEFONE/RAMAL
CONCEDENTE

10. RAZAQ chm 11. CNPJ

MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA 37.115.383/0001-53

12. ENDERECO
ESPLANADA DOS MINISTERIOS, BLOCO U, 1° ANDAR, SALA N° 140

13. BAIRRO 14, CIDADE 15.UF 16. CEP 17 TELEFONE/RAMAL
PLANO PILOTO BRASILIA DF 70.065-900 (61)3319-5448
18. REPRESENTANTE 19. CARGO

20. SUPERVISOR 21. CARGO

ESTAGIARIO

22. NOME 23. DATA DE NASCIMENTO

/ /

24. ENDERECO

25 BAIRRO 26, CIDADE 27.UF 28. CEP
29, IDENTIDADE 30 ORGAQ EXPEDIDOR 31. CPF 32. TELEFONE/RAMAL

33 NIVEL DE ESCOLARIDADE 34. CURSO 35 PERIODO DE AULA

36

ﬁlsbrarn entre si o aditamento ao TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE), firmado entre a INSTITUIGAO DE ENSINO, a CONCEDENTE, a
UNIDADE do érgéo onde o estudante desenvolvera as atividades de estdgio e o ESTAGIARIO.

CLAUSULA 1%- Ficam alteradas as sequintas condi¢bes do estagio inicialmente estabelecidas no referido TCE-

Vigéncia até / /20 do periodo inicialmente estabelecido de / 20 a [/ /20 no referido TCE, celebrado com a interveniéncia da
instituicdo de ensino acima indicada.
CLAUSULAZ2?- Permanecem inalleradas todas as damais disposicdes do TCE, do qual este Termo Aditivo passa a fazer parie integrante.

E por estarem de inteiro e comum acorde com as condigdes estabelecidas neste Termo de Compromisso de Estagio - TCE, as partes assinam em 3
(trés) vias de igual teor.

Brasilia - DF, de de 20
INST!TIJICMJ DE ENSINO - CONCEDENTE
- ~ UNIDADEDEESTAGIO ESTAGIARIO

AMPARO LEGAL: Instrumento juridico que adita o Termo de Compromisso de Estagio - Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

MOD.CGRH.157/2010
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ANEXO R — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PARA SERVIDOR - TCES

SECRETARIA-EXECUTIVA TERMO DE COMPROMISSO
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E A

MME | sieseeremas ¢ DE ESTAGIO PARA
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR - TCES

|N3T|TU|Q‘.0 DE ENSINO

1. RAZAO SOCIAL 2. CNPJ

3. ENDERECO

4. BAIRRC 5. CIDADE 6. UF 7. CEP

8. REPRESENTANTE 9. TELEFONE/RAMAL

CONCEDENTE
10. RAZAO SOCIAL 11. CNPJ
MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA 37.115.383/0001-53
12. ENDERECO
ESPLANADA DOS MINISTERIOS , BLOCO U, 1% ANDAR, SALA N* 140
13. BAIRRO 14. CIDADE 15. UF 16. CEP 17. TELEFONE/RAMAL
PLANC PILOTO BRASILIA DF 70.065-900 (61)3319-5448
18. REPRESENTANTE 19. CARGO
20. SUPERVISOR 21. CARGO
ESTAGIARIO
22. NOME 23. DATA DE NASCIMENTO
/7
24 ENDERECO
25. BAIRRO 26. CIDADE 27. UF 28. CEP
29. IDENTIDADE 30. ORGAQ EXPEDIDOR 31. CPF 32. TELEFONE/RAMAL
33, NIVEL DE ESCOLARIDADE 34. CURSO 35. PERIODO DE AULA

36.
Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PARA SERVIDOR, convencionando as cldusulas seguintes:

CLAUSULA 1% Este instrumento tem por objetivo formalizar as condigbes para a realizagao de ESTAGIO DE SERVIDOR ESTUDANTE e
particularizar a relagéo juridica especial existente entre a INSTITUICAO DE ENSINO, a CONCEDENTE, a UNIDADE do orgao onde o
estudante desenvolvera as atividades de estdgio e 0 ESTAGIARIO, caracterizando a nao vinculagao empregaticia, nos termos da legislagdo
vigente, inclusive da Orientagao Normativa, N° 7, de 30 de outubro de 2008.

CLAUSULA 2°- A UNIDADE CONCEDENTE aceita como eslagiario o SERVIDOR ESTUDANTE regularmente matriculado e com
frequéncia efetiva no curso de graduagdo na INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA 32 Obrigagdes da INSTITUIGAO DE ENSINO e da UNIDADE CONCEDENTE.

Compete 3 INSTITUICAO DE ENSINO:

3.1. Estabelecer normas e procedimentos para cumprimento do estagio;

3.2. Supervisionar o estagio de estudantes;

3.3. Estabelecer critérios para o credenciamento de seus supervisores;

3.4. Analisar e discutir o plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de estagio, visando a realizacéo de aprendizado na
perspectiva da teoria e da pratica;

3.5. Encaminhar o estagidrio, mediante carta de apresentacao e figurar como interveniente indispensavel no Termo de Compromisso a ser
firmado pelo estagidrio e o orgao concedente, sem o qual o aluno nao podera iniciar o estagio;

3.6. A responsabilidade pela contratagao do seguro contra acidentes pessoais devera ser assumida pela instituigio de ensino, nos termos
do § 2° do art. 92 da Orientagao Normativa N2 7,
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eal DE CON ENTE:

3.7. Zelar pelo cumprimento do presente Termo de Compromisso:
3.8. Proporcionar ao estagiario condi¢ées adequadas a execugao do estagio;

3.9. Designar servidor que seja funcionério do seu quadro de pessoal, com formagédo ou experiéncia profissional na area de conhecimento
do curso do estagiario;

3.10. Entregar, por ocasiao do desligamento, termo de realizagdo do estagio com indicagéo resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliagdo de desempenho;

3.11. Garantir aos supervisores credenciados pela instituigao de ensino a realizacao da supervisdo quando necessaria;

3.12. Garantir, mediante a participagéo dos supervisores, orientagao quanto ao desenvolvimento do projeto, programa e atividade;
3.13. Providenciar a rescisao deste instrumento e as demais que se fizerem necessarias;

3.14. Prestar, oficialmente, todos os tipos de informagdes sobre o desenvolvimento do eslagio e da atividade do estagiario;
3.15. Permitir o inicio das atividades de estdgio apenas apds o recebimento de instrumento assinado por todas as partes signatarias.

CLAUSULA 42 O ESTUDANTE desenvolvera as atividades vinculadas ao Estagio Supervisionado na CONCEDENTE com o titulo e a
fungao de estagiario, independente de qualquer atividade remunerada que possa desem penhar na mesma.

CLAUSULA 52- E vedado ao servidor percepgao de bolsa de estagio ou quaisquer beneficios diretos e indiretos provenientes do estagio
realizado.

CLAUSULA‘GQ- Ao servidor estudante que realizar estagio obrigatério quando comprovada a incompatibilidade de horario com o do estagio
e com o do Orgao, sera concedido horério especial, mediante compensagao de horario, nos termos do § 1° do art. 98 da Lei n® 8.112. de 11
de dezembro de 1990.

CLAUSULA 7™ As atividades a serem desenvolvidas pelo ESTUDANTE no Orgdo CONCEDENTE devem proporcionar ao estudante a
oportunidade de articulagao dos conhecimentos tedricos com a experiéncia pratica no contexto organizacional.

CLAUSULA 82 O estagiario obriga-se a:
a) Cumprir com empenho a programagao do estagio;

b) Conhecer e cumprir as normas da concedente, em especial as que resguardam o sigilo de informagoes técnicas e
tecnologicas;

c) Apresentar documentos comprobatorios da regularidade da situagio escolar, sempre que solicitado pela concedente.
d) Cumprir a jornada e horario estabelecidos no presente Termo.

CLAUSULA 9% O estagio tera a duragdo no pericdode / /20 a / /20 , podendo ser renovado mediante Termo Aditivo ao
Termo de Compromisso de Estagio para Servidor.

CLAUSULA 10% O ESTUDANTE sera desligado do Estagio Supervisionado:
a) Automaticamente, por término do compromisso;

b) Por abandono, caracterizado por auséncia nao justificada, por mais de 5 (cinco) dias consecutivos ou nao, no periodo de 1
(um) més; ou por trinta dias durante todo periodo do estagio;

¢) Porinterrupgao do curso na Instituigao de Ensino:
d) A pedido;
e) Por comportamento social ou profissional inadequado, por parte do estagiario;
f)  Pelo ndo cumprimento, por parte do estagidrio, do disposto neste Termo de Compromisso de Estagio;
g) A gqualquer tempo, no interesse da CONCEDENTE, principalmente se comprovada a insuficiéncia na avaliagao do
desempenho do ESTUDANTE pela INSTITUIGAO DE ENSINO, depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a
duragao do estagio;
f) Em atendimento a qualquer dispositivo de ordem legal ou regulamentar.
CLAUSULA 11% Na ocorréncia de qualquer das hipoteses previstas nas alineas “b", “d", “e”, ‘" e “g" anteriores, a CONCEDENTE
comunicara o fato a instituicao de ensino.

E por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢des estabelecidas neste Termo de Compromisso de Estigio para
Servidor-(TCES), as partes assinam em 3 (trés) vias de igual teor.

Brasilia - DF, de de 20
INSTITUIGAO DE ENSING CONCEDENTE o
~ UNIDADE ADMINISTRATIVA DE ESTAGIO ' ESTAGIARIO

AMPARO LEGAL: Instrumento juridico que trata da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

MOD CGRH.156/2010
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ANEXO S — TERMO DE OPCAO DE ALTERACAO DE JORNADA DE ESTAGIO

SECRETAFIA EXECUTIVA TERMO DE OPCAO DE
M M E igmﬁg?ﬂé% DE  PLANEJAMENTO,  ORGCAMENTO E ALTEH Ac Ao D'E
COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS JORNADA DE ESTAG'O

IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO

1. NOME COMPLETO

2. CURSO 3.CPF

4, INSTITUICAO DE ENSINO

5. UNIDADE ADMINISTRATIVA 6. RAMAL

MANIFESTAGAO DE OPGAO DE ESTAGIO

7.

[J 4 (quatro) horas diarias e carga horaria de 20 (vinte) horas semanais.
[J 6 (seis) horas diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.

Horario de Estagio: h as h

Brasilia-DF, [/ / . o

ASSINATURA DO ESTAGIARIO

AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

a8
O Estudante tera sua carga horaria alterada a partirde:  /  /
De acordo. Encaminhe-se a Area de Estagio/CGRH para providéncias.

Brasilia-DF, / / ) © CARIMBO/ASSINATURA DO SUPERVISOR

APROVAGCAO

9

Aprovo:

CARIMBO/ASSINATURA DA AREA DE ESTAGIO/CGRH

Brasilia-DF, [/ /

MOD.CGRH. 148/2009
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ANEXO T — TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE RECURSOS DE Tl POR TERCEIROS

TERMO DE RESPONSABILIDADE

SECRETARIA-EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
MM E |siesccrerns PARA USO DE RECURSOS DE Tl

L

COORDENACAQ-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO POR TE RCE' ROS
IDENTIFICAGAO DO USUARIO
1. NOME DO USUARIO 2. MATRICULA
3. UNIDADE NO MME 4. N° DA SALA | 5. RAMAL

DECLARAGAO DE COMPROMISSO

6

Em consonancia com o disposto na Norma Operacional SPOA N2 001, de 15/ 2/ 2006, que estabelece
regras e procedimentos para administracdo e uso dos recursos de Tecnologia da Informagéo (TI) no
ambito do Ministério de Minas e Energia - MME, declaro estar ciente de que o uso indevido ou fraudulento
de quaisquer recursos de Tl disponibilizados (acesso a rede de computadores, Internet e Intranet (Portal
MME), conta de correio eletrénico e demais recursos de T1) ou para outro fim que nao seja estritamente no
interesse das atividades do Ministério, ensejara apuracéo de responsabilidade, cabendo a quem imputada
a culpa as penalidades administrativas porventura cabiveis.

Responsabilizo-me a indenizar e assumir os danos que venham a ser causados ao Erario, conforme
preceitua o art. 122 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, pelo uso indevido dos recursos de TI,
inclusive por qualquer reclamagao de calunia, difamacao, violacao de direitos de reserva e infragdo de
propriedade intelectual ou outros direitos, arcando com todos os 6nus decorrentes (obrigagGes, perdas,
custos, despesas, honorarios advocaticios).

Declaro, ainda, estar ciente de que o Ministério de Minas e Energia:

a) se resguarda o direito de rescindir 0 acesso a recursos de Tl, a qualguer momento e sem prévia
comunicagao, com o que, desde ja, manifesto minha concordancia; e

b) podera introduzir modificagoes nas orientagdes normativas do MME sobre o uso de recursos de TI, por
meio de comunicagao escrita ou eletronica, as quais dou por recebidas, certas e aceitas, quando do
acesso a qualquer recurso de TI.

Na qualidade de titular de uma conta individual para acesso aos recursos de Tl do MME, declaro, também,
estar ciente das normas estabelecidas pelo Ministério e comprometo-me a cumpri-las, sujeitando-me as
acOes disciplinares e as penalidades previstas em lei.

Brasilia - DF, de - més - de

APROVAGCAO
7. USUARIO 8. SUPERIOR IMEDIATO
ASSINATURA CARIMBO E ASSINATURA
PARA USO DA CGTI
9. DATA DO RECEBIMENTO 10. STATUS
de de
11. OBSERVACOES

MOD.CGTI.018-2009
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48340.007355/2010-00

PORTARIA N¢ 73, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2010.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO, DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E
ENERGIA, com fundamento no artigo 42, inciso XIX da Portaria SE/MME n° 144 de
23.06.2006, do Regimento Interno deste Ministério, publicado no Didrio Oficial da Unido de 26
de junho de 2006, resolve:

Art.1° Designar os servidores FRANCISCO ALEXANDRE STECHER DE
OLIVEIRA como titular, ¢ THIAGO CARNEIRO como substituto, para atuarem como fiscais
do Contrato n® 43/2010 — MME, celebrado com a empresa: MAHVLA TELECOMM
CONSULTORIA E SERVICOS EM TECNOLOGIA LTDA, tendo como objeto o Fornecimento
de solugdo de video conferéncia - Processo: 48000.001915/2010-49.

Art. 2° Ficam convalidados os atos pertinentes praticados, a partir de 28.10.2010,
data da assinatura do Contrato, nos termos do arfigo ;; da Lei n® 9.784/99.




48340.007013/2010-00

PORTARIA Ne 85, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de
suas atribui¢des regimentais e tendo em vista o disposto no artigo 22 do Decreto n°® 84.669, de
29 de abril de 1980, resolve:

Art. 12 Conceder Progressio Funcional Horizontal, com efeitos a partir de
01.09.2007, de acordo com o artigo 10, inciso 2° do Decreto acima mencionado, a servidora do
Quadro Permanente deste Ministério abaixo relacionada:

PERFURADOR - DIGITADOR
SEBASTIANA CARDOSO DE MORAES - Classe A, Padrio [V para Classe A, Padrio V.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
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' 48340.007017/2010-00

PORTARIA N¢ 86, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS, DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de suas
atribuigdes regimentais, revolve:

Conceder o abono de permanéncia, a partir de 11.11.2010, ao servidor ROBSON
REIS CANEDO, matricula SIAPE 453028 do Quadro Permanente deste Ministério, observado
os termos do Artigo 2° da Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003. (Processo
MME n° 48000.002306/2010-15).

/S /)
/S / ; ?
/ # / ;.’,.,éi/t—\_j

; Dy s
CARLOS EDUARDO I/'ﬂENDES GALVAOQ
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48340.007374/2010-00

PORTARIA Ne 88, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2010.

COORDENADOR  GERAL DE RECURSOS HUMANOS, DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de suas
atribui¢des regimentais, revolve:

Conceder o abono de permanéncia, a partir de 05.07.2008, a servidora TANIA
REGINA BISPO, matricula SIAPE 455969 do Quadro Permanente deste Ministério observado
os termos do Artigo 2° da Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003. (Processo
MME n° 48000.0023461/2010-59).

/7

o fell—>
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48340.007762/2010-00

PORTARIA Ne 89, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de suas
atribui¢des regimentais e tendo em vista o disposto no artigo 22 do Decreto n° 84.669, de 29 de
abril de 1980, resolve:

Conceder Progressdo Funcional Vertical, com efeitos a partir de
01.09.2008, de acordo com os artigos 5° e 25° do Decreto acima mencionado, a servidora do
Quadro Permanente deste Ministério abaixo relacionado:

PERFURADOR - DIGITADOR

SEBASTIANA CARDOSO DE MORAES - Classe A, Padrio V para Classe B,
Padrio 1.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

.
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48340.007763/2010-00

PORTARIA N¢ 90, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de suas
atribui¢des regimentais e tendo em vista o disposto no artigo 22 do Decreto n° 84.669, de 29 de
abril de 1980, resolve:

Conceder Progressdo Funcional Horizontal, com efeitos a partir de
01.09.2009, de acordo com o artigo 10, inciso 2° do Decreto acima mencionado, ao servidor do
Quadro Permanente deste Ministério abaixo relacionado:

PERFURADOR-DIGITADOR

SEBASTIANA CARDOSO DE MORAES - Classe B, Padrdo I

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

ﬁf /R
Af CA LA~
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48340.007764/2010-00

PORTARIA N2 91, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de suas
atribuigdes regimentais e tendo em vista o disposto no artigo 22 do Decreto n® 84.669, de 29 de
abril de 1980, resolve:

Conceder Progressdo Funcional Horizontal, com efeitos a partir de
01.09.2010, de acordo com o artigo 10, inciso 2° do Decreto acima mencionado, ao servidor do
Quadro Permanente deste Ministério abaixo relacionado:

PERFURADOR-DIGITADOR

SEBASTIANA CARDOSO DE MORAES — Classe B, Padrio II1

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
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48340.007245/2010-00

APOSTILA

Fica alterado o fundamento legal da aposentadoria
da servidora ANA BARBARA ANDRADE SANTOS, efetivada no cargo de
Administrador, Cédigo NS-923, bela Portaria n° 70 de 18 de
dezembro de 1997, publicada no D.O.U de 19 seguinte,
fundamentada nos termos do artigo 40, item III, alinea c da
Constituigdo Federal, com as vantagens previstas pelo artigo 3°
da lei n° 8.911/94, assegurada pela Medida Proviséria n° 1.480-
37 de 04 de dezembro de 1997, observando o disposto nos
paragrafos 1° e 2° do artigo 14 da Medida Provisdéria n° 1.595-
14, de 10 de novembro de 1997, publicada no D.0.U. de 11 de
novembro de 1997, para acrescentar a vantagem do artigo 2° da
Lei n° 8.911/94, em face a opgcdo da servidora registrada no
processo n° 48000.002017/2010-16, e o breenchimento dos
requisitos exigido pelo artigo 193 da Lei n° 8.112/90, até 18
de janeiro de 1995, conforme o entendimento nos Acdérdios n°
2076/2007 (item 9.3),e 663/2008 do Plenario do Tribunal de
Contas da Unido - TCU, amparada pela Sumula STF n° 359/63,
conforme valores abaixo discriminados :

A partir de 20 de outubro de 2010

Proventos cédigo 480002, Classe S Padrdo III............. RS 2.163,08
24% Anuénios(Art. 67 da Lei n° BLE12790) .o s vnm s s s RS 622,96
VPNI - Artigo 62-A - MP 2.225-45/2001(10/10 DAS-101.1)...RS 921,00
Opgcao — DAS-101.1 (Artigo 2° da Lei n° 5 B A0 7§ LR R$§ 1.616,82
GDPGPE - (Lei n° 11.784/2008)..........ccuuuuennnno. .. R$ 1.271,95
FOTRL, o exern mimse: wrassomemmeia Kises 4655 5% SR OF55 555 Somen svons wowrn poes sad RS 6.595,81

Brasilia, em 8 de dezembro de 2010.
/ ’ LA <
CARLOS E?%é%ﬁéﬁﬁ TALVAO
Coordenad r-Geral de/Recursos Humanos
p /
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48340.007241/2010-00

APOSTILA

Fica alterado o fundamento legal da aposentadoria
do servidor BENEDITO GARCIA DA SILVA, efetivada no cargo de
Arquivista, Cédigo AR-2301, pela Portaria n° 882, de 20 de
dezembro de 1989, publicada no D.O.U. de 22 seguinte,
fundamentada nos termos do artigo 40, item III, letra a da
Constituigdo Federal, para excluir o artigo 180, da Lei n°
1.711/52, e incluir a vantagem da incorporagdo prevista pelos
artigos 2° e 3° da Lei n° 8.911/94 observada as alteracées
introduzidas pela lei n° 9.527/97, publicada no D.O.U de
11.12.97, com a nova redagdo dada pela Medida Provisdria n°
2.225-45 de 04.09.2001, em face da opgdo do servidor registrado
no Processo MME n° 48000.002080/2010-44, tendo em vista o
preenchimento dos requisito exigidos no disposto da DN/TCU n°
19/90, amparado pela Sumula STF n° 359/63, MP n° 831/95, Decisdo
n® 31/94 da 1* SECEX/TCU, na forma dos valores abaixo
discriminados:

A PARTIR DE (01 de outubro de 2010

Proventos - cdédigo 480047, Classe B, Padrdo VI............ RS 2.086,66
32% Anuénios (Art. 67 da Lei n° B X LZHI0N i sy s pn swie v RS 667,73
o5% OPeao:- (DL d BABLTEY .o wivesvi ssn won v s S5 sl S e S RS 1.616,82
VPNI (Art.62-A Lei n° 8112/90) (3/5 - DAS-2 e 2/5 DAS-1)....R$ 973,98
GDPGPE — (Lei n®. 11.784/2008).... ... ... oo, RS 1.182,00
TOTAL v ciis 55675 S50 6min mimue somus mim mims misie sois sl s s s g e & Srs, s RS 6.474,21

] '/
MENDES GALVAO
l¢ Recursos Humanos
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MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA

COORDENACAO GERAL DE RECURSOS HUMANOS
Esplanada dos Ministérios, Bloco U, 1° andar, Ala Sul.
cgrhmme@mme.gov.br Telefone: (061) 319-5556

SERVICO PUBLICO FEDERAI CON CESSAO DE PENSAO

1 - FUNDAMENTO LEGAL:
Artigos 215, 217, inciso I, alinea “a”, e 225, da Lei n° 81 12/90, combinado com o artigo 40, § 7°, inciso
II, da Emenda Constitucional n® 41, publicada no DOU. de 31.12.2003, e regulamentada pelo artigo 2°,
inciso II da Lei n° 10.887/2004, publicada no DOU de 21/6/2004.

2 — BENEFICIARIOS:

2.1- Vitvo:; Hélio Braga da Silveira — RG. 5239217 — SSP/SP - Exp. 28.10.1969.
CPF n° 004431238-53 - data de nascimento — 15.03.1929
End.: Rua Texas n° 1090 — S0 Paulo/SP- Cep: 04557-001

3 -DADOS DO EX-SERVIDOR:

3.1 - Nome: Olga Brito da Silveira

3.2 - CPF n° 456078938-04

3.3 — Matricula: 0452408

3.4 - Orgdo de Origem: Ministério de Minas e Energia
3.5 - Cargo: Agente Administrativo

3.6 - Codigo: 481004

3.7 - Data do Obito: 06.11.2010

3.8 - Situagdo: Inativo

4 - VANTAGENS CONSIDERADAS NOS CALCULOS:

4.1 — Proventos: Codigo 481004, Classe S, Padrio 1 | TR - . | 1.733,65
4.2 —25% Anuénios (artigo 244 da Lei n° 81 B e N .- 433,41
4.3 = Art. 184, item T1 (Lei N° 1711/52) oo R$ 550,82
4.4 — Vant. Pessoal (Art. 13 da Lei n° BZLB192] vinisisntiiitina s s sarevammseerenss . T 0,82
4.5 — GDPGPE — Lei N° 11.784/2008........oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeooo RS 586,23
4.6 = TOMAL.....e e RS 3.304,93

5 - CONCESSAO:

5.1- VITALfClA, no valor de R$ 3.304,93, correspondendo o valor dos proventos
do ex-servidor, calculadas pela Tabela da Lei n° 11.357/2006, a partir de 06.11.2010, data do 6bito
do instituidor (Processo n° 48000.002288/2010-63 )i

52— Ap0s a assinatura e inclusdo em folha de pagamento, o processo sera analisado pela
AUDITORIA DA SECRETARIA FEDERAL DE CON'I:ROLE INTERNO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA - CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, neste MME, e posterior julgamento da
legalidade da concessdo pelo TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, nos termos da IN TCU n®
16/97.

Brasilia, /¢ / /2L /| 2oL

Carlos Ed ndes Galviao
COORDENADOR G L DE RECURSOS HUMANOS
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SECRETARIA-EXECUTIVA

MME

ADMINISTRAGAO

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

SUBSTITUICAO DE
CARGOS EM COMISSAO E
FUNGOES GRATIFICADAS |

[ DADOS DOA) SUBSTITUTOWM)
ADILIA EVANGELISTA DE SOUSA

2. MATRICULA SIAPE 3 MATRICULA SGRH

4. CARGO EFETIVO OU FUNGAD

0451457 AGENTE ADMINISTRATIVO
5 CODIGO 6. ATO/DESIGNAGAO 7. DATA DO ATQ 8 DATA D& PUBLICAGAONO D. O
PORTARIA N°® 156 25/01/2007 13/01/2007
9. NOME DO{A) TITULAR
SEBASTIANA CARDOSO DE MORAES
10. MATRICULA SIAPE 11. MATRICULA SGRH 12, CARGO COMISSIONADD 13 CODIGO
5471532 DAS 101.2

14. PERIODO DA SUBSTITUICAD

INicio 16/11/2010

TERMINO 30/11/2010

15. MOTIVO DA SUBSTITUIGAD

(=) FERIAS DO(A) TITULAR () EXONERAGAO DO(A) TITULAR

() LICENCA/AFASTAMENTO DO(A) TITULAR () OUTROS

16. LOCAL E DATA

BSB, 02/DEZEMBRO/2010.

17. CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE
na Garuosu ue Moraes
Chefe da Divisao de Controle
de Diérias » Passagens

AMPARO LEGAL: LEI N° 8.112, DE 11/12/1990 (Art. 38 §1% § 2° e Art. 39) E OFICIO-CIRCULAR N° 01/SRH/MP, DE 28/1/2005.

MOD.CGRH 027-2005



Nuamero do Protocolo
ARARO 000449/ 20 10-104)

R O Al

SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSTITUIGAO DE

MME siiciiiess oeroeseve oromeoe | ARGOS EM COMISSAO E
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS FU NQ@ES GRAT'F'CADAS

1. DADOS DO(A) SUBSTITUTO(A)
Deivson Matos Timbd

2. MATRICULA SIAPE 3. MATRICULA SGRH 4. CARGO EFETIVO OU FUNGAO
1661231

5. CODIGO 6, ATO/DESIGNAGAD 7. DATA DO ATO 8. DATA DA PUBLICAGAO NO D. O

Portaria MME 632/2010 12/07/2010 14/07/2010

9 NOME DO(A) TITULAR

Manoel Rodrigues Parada Neto

10. MATRICULA SIAPE | 11. MATRICULASGRH | 12 . CARGD COMISSIONADO 13. CODIGO
2281076 Coord-Geral de Acompanhamento de Mercado 104.1

14. PERIODO DA SUBSTITUIGAO

INiclio 01/11/2010

TERMINO 30/11/2010

15. MOTIVO DA SUBSTITUIGAC

(=) FERIAS DO(A) TITULAR () EXONERACAO DO(A) TITULAR

() LICENCAJAFASTAMENTO DO(A) TITULAR () OUTROS

16. LOCAL E DATA

Brasilia, 06/DEZEMBRO/2010.

17. CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE

2k
MOD.CGRH.027-2005
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SECRETARIA-EXECUTIVA

:
MME

ADMINISTRAGAQ

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

SUBSTITUIGAO DE
CARGOS EM COMISSAO E
FUNGOES GRATIFICADAS

1. DADOS DO(A) SUBSTITUTO(A)
HIRAM COSTA BOTELHO

2. MATRICULA SIAPE 3. MATRICULA SGRH

4. CARGO EFETIVO OU FUNGAD

004515706 00093172 DAS
5. CODIGD 6. ATO/DESIGNAGAD 7. DATA DO ATO 8. DATA DA PUBLICACAO NO D. O
101.2 Portaria n® 244 25/06/2009 26/06/2009
9. NOME DO(A) TITULAR
FLAVIA PATRICIA RIBEIRO DUTRA
10. MATRICULA SIAPE 11, MATRICULA SGRH 12 . CARGO COMISSIONADO 13. CODIGO

L 2567447 15674479 CITI Direcdo de Assessoramento Superior DAS |101.3
14. PERIODO DA SUBSTITUIGAD
INiclo 13/12/2010 TERMINO 22/12/2010
15. MOTIVO DA SUBSTITUIGAD
(%) FERIAS DO(A) TITULAR  ( ) EXONERAGAO DO(A) TITULAR  ( ) LICENCA/AFASTAMENTO DO(A) TITULAR () OUTROS

16. LOCAL E DATA

Brasilia,10/DEZEMBRO/2010.

17. CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE

| AMPARO LEGAL: LEIN°8.112, DE 11/

MOD.CGRH.027-2005




SECRETARIA-EXECUTIVA SuU BSTlTUIQAO Dg
MME |sscren oe ruaesmvento, oroamenor CARGOS EM COMISSAO E
COORDENAGCAO-GERAL DE RECURSOS HUMANODS FU NCOES GRATIFICADAS

1 DADOS DO(A) SUBSTITUTOM)
SEVERINO BARBOSA DOS SANTOS

2. MATRICULA SIAPE 3 MATRICULA SGRH 4, CARGO EFETIVO OU FUNGAD

0455450 Assistente - CGRH
5 CODIGO 6 ATO/DESIGNAGAD 7. DATA DO ATO 8 DATA DA PUBLICACAC NO D O
DAS 102.2 Portaria/MME n® 106 31/05/2007 01/06/2007

9. NOME DO(A) TITULAR
JOSE EVANDRO NASCIMENTO CARVALHO

10. MATRICULA SIAPE 1. MATRICULA SGRH 12 . CARGO COMISSIONADO 13, CODIGO
0454695 Coordenador de Administracio de Pessoal DAS 101.3

14. PERIODO DA SUBSTITUICAD

INiclo 01/12/2010 TERMINO 10/12/2010
15. MOTIVO DA SUBSTITUIGAD
() FERIAS DO(A) TITULAR () EXONERAGAO DO(A) TITULAR () LICENGA/AFASTAMENTO DO(A) TITULAR () OUTROS
16. LOCAL E DATA 17. CARIMBO E ASSINATURA DO DIR?V)K‘E DA UNIDADE
Loip g
. S L &
Brasilia-DF, 13/DEZEMBRO/2010. [t F ¢
Coros ety $ifides Gatio
C 7 Gargl de
_ Hecursos Humanos
finigtéfio de iinas e Energis
/ II.’ /

i

AMPARO LEGAL: LEI N°8.112, DE 11/12/1990 (Art. 38 §1° § 2° ¢ Art, 39) E;'Q_i?yz/m%m_ LAR N° 01/SRH/MP, DE 28/1/2005.

MOD.CGRH.027-2005

/
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48340.006628/2010-00

MME

SECRETARIA-EXECUTIVA

ADMINISTRACAO

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E

COORDENAGAQ-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

MAPA DEMONSTRATIVO
DE ADICIONAL NOTURNO

1. UNIDADE

us Sopares Cunha
Chefe da Divisao de Seguranca

Jes

CGRL/COAGE/DISEG/ - SEGURANCA NOVEMBRO 2010
3 ry g 5 .

SERVIDOR HA;"R‘ESIIEJLA DIA " é-lﬁjl}::ﬁ‘ % TOTAL
01. ANTONIO PINHEIRO DA SILVA 04553836 IMPAR 96 96
02. ILCO FIRMINO NETO 01614281 IMPAR 104 104
03. VANDERLINO AUGUSTO DA ROCHA 04521934 IMPAR 80 80
04. ERALICIO NUNES BATISTA 04516094 IMPAR 104 104
05 DOMINGOS MAGALHAES DE OLIVEIRA 07789253 IMPAR 104 104
06. FRANCISCO DE ASSIS DA CONCEICAO 07452674 IMPAR 104 104
07. MANOEL ASSIS BISPO DE SOUZA 04521829 IMPAR 104 104
08. MAURILIO SILVERIO DE OLIVEIRA 04543971 IMPAR 104 104
09. '
10. oo
01. EDMAR JOSE DOS SANTOS 04516116 PAR 96 96
02. UBALDO BRAZ DE LIMA 04530950 PAR 104 104
03. MANOEL ALVES MAIA 04521926 PAR 104 104
04. OTAVIO JOAQUIM DE QUEIROZ 04559966 PAR 104 104
05 AZENIO GONGCALVES DOSANTOS 04521900 PAR 104 104
06. FRANCISCO DAS CHAGAS FONTELE 00014388 PAR 104 104
07. OSVALDO ALVES PIMENTA 01717676 PAR 104 104
08.
09. Crr
10.
8. DATA, CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO 9. DATA, CARIMBO E ASSINATURA DO TITULAR DA COAGE/CGRL

1040

CGRLTMME

\
AMPARO LEGAL: ART. 75, DA LEI y8.1 12/1990.

MOD.CGRL-020/2010

/
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SECRETARIA-EXECUTIVA

SUBSECRETABIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

MME

MAPA DEMONSTRATIVO
DE ADICIONAL NOTURNCL

1. UNIDADE 2 MES

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE TRANSPORTES-CGRL NOVEMBRO DE 2010
3 4. 5 G, 7.

MATRICULA DIA HORAS TOTAL
SERVIDOR SIAPE NOTURNAS

01. ABILIO CORREIA DA SILVA 4530534 19 2 39
02. HERMENNEGILDO RODRIGUES BARBOSA 4516558 19 2 38
03. JOSE VICTOR ALVES DA COSTA 1670851 19 2 38
04. WILSON MONTEIRO DE SOUZA 0453030 19 2 38

05.
06.
07.
08.
09.

10.

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.

10.

& CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO

9. DATA, CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE

/ )
Brasilia, 06 /42 /2 10. /

AMPARO LEGAL:

L()HL/&PDA{‘:I:{MT:_

ART. 75, DA LEI N° 8.112/1990.

MOD.CGRL-020/2001
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BOLETIM DE PESSOAL N° 25 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010

VISTO: 3y L, T
ISOLDI SCHUSTER DO NASCIMENTO
ASSISTENTE/CAPES/CGRH

CIENTE:
JOSE EVANDRO NAECIMENTO CARVALHO
COORDENADOR DE ADM |STRACAO DE PESSOAL
—
iy
rd
DE ACORDO: ey

7 ]l

CARLOS EDUARDO MENDES GALVAO
COORDENADOR-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

(\_



