OFAPEX

Fundagdo de Apoio & Pesquisa e 3 Extensdo

PORTARIA N° 002/2018

PUBLICO ALVO
Todas as Unidades da FAPEX.

REGULAMENTACAO E DOCUMENTAGCAO UTILIZADA
Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

OBJETIVO
Estabelecer as regras e procedimentos relativos a oportunidade de formagdo e

aperfeicoamento profissional no ambito da FUNDACAO, a Estudantes de niveis
médio e superior.

NORMAS PARA CONCESSAO DO ESTAGIO
1 EXECUGAO

1.1 O estégio sera restrito a Estudantes de nivel médio e nivel superior, que estejam
matriculados e frequentando regularmente o curso pertinente.

1.2 O estagio sera concedido a Estudantes de cursos reconhecidos pelo Ministério
da Educacéo, cujos curriculos e formagéo académica sejam compativeis com as
atividades desenvolvidas nos projetos apoiados pela FAPEX, respeitando-se,
ainda, a relagéo intrinseca do Estudante com a carreira profissional.

1.3 O estagio sera concedido observando-se as seguintes condig¢bes:

1.3.1 Estagio de Nivel Médio:
a) Estar cursando do 1° ao 3° ano do ensino médio.

1.3.2 Estagio de Nivel Superior:
a) Estar cursando a partir do 4° (quarto) periodo, preferencialmente,
qualquer que seja o curso ou quantidade de periodos a serem cursados.

1.4 O estagio podera ser de 4 (quatro) horas ou de 6 (seis) horas diarias, nao
podendo ser superior a 30 (trinta) horas semanais, com horario definido em funcéo
da area/projeto requisitante, dentro do horario de trabalho da FAPEX, de forma a
n&o prejudicar o horario escolar.

1.5 O estagio, firmado através do Termo de Compromisso de Estagio, tera a duragdo
minima de 04 (quatro) meses, prorrogaveis até atingir o limite maximo de 24 (vinte e
quatro) meses, considerando-se como data limite o término desse prazo ou a data
de conclus&o do curso, prevalecendo o que vier a ocorrer primeiro.

1.6 A cada semestre escolar, o Estagiario devera apresentar histérico escolar e nova
declaragéo de matricula da Instituigio de Ensino, para que Ihe seja concedida a
prorrogagéo do estagio.

Avenida Manoel Dias da Silva, 1.784 - Ed. Comercial Pituba Trade — Pituba - CEP: 41.830-001 - Salvador — Bahia -Telefone: 0xx71-3183-8400

el




OFAPEX

Fundaglo de Apoio & Pesquisa & & Extensdo

2 BOLSA AUXILIO

2.1 A bolsa-auxilio sera concedida nos valores conforme quadro abaixo:

; BOLSA AUXILIO | TRANSPORTE
SOTAGIARIOS  |CH  [MINIMO | MAXIMO [MINIMO [ MAXIMO
NIVEL MEDIO __[100 [250,00 400,00 [72,60 __ |160,00
NIVEL MEDIO __ [150 |330,00 |480,00 |72,60 | 160,00

; BOLSA AUXILIO | TRANSPORTE
ESIABIARIOS = CHL MINIMO IMAXIVO TMINIVMG. TMAXITIG

NIVEL
SUPERIOR 100 |350,00 |700,00 |72,60 160,00
NIVEL
SUPERIOR 150 |550,00 |850,00 |[72,60 160,00

2.2 O pagamento da bolsa auxilio sera processado pela Area de Gestdo de Pessoas
e realizado mensalmente, no final de cada més, conforme cronograma de
pagamento da FAPEX, podendo ocorrer até o 5° dia util do més subsequente.

2.3 N&o sera permitido, em hipdtese nenhuma, o pagamento retroativo de bolsa

auxilio.
\

3 RECESSO DE ESTAGIO

3.1 E assegurado ao Estagiario, cujo periodo do estagio tenha duragdo igual ou
superior a 01 (um) ano, o periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado,
preferencialmente, durante suas férias escolares.

3.2 O recesso devera ser remunerado.

3.3 Caso o periodo do estagio seja inferior a 01 (um) ano, o recesso dar-se-a de
forma proporcional.

3.4 O pagamento do recesso ocorrera sempre no més que o estagio completar 01
(um) ano, ou no més de término do estagio, de forma integral ou proporcional.

3.5 Os dias de recesso deverdo ser gozados nos Ultimos dias de vigéncia do estagio,
nao sendo admitida a conversdo em espécie, salvo nos casos de rescisdo
antecipada.

4 CONTRATAGAO

4.1 Sera de competéncia das Coordenagdes dos Projetos, em conjunto com a Area
de Projetos, autorizar o provimento da vaga de Estagiario, de acordo com a
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros de cada Projeto.
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4.2 O estagio sera formalizado mediante Convénio firmado entre a Instituicdo de
Ensino e a FAPEX, enquanto que o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sera
celebrado entre a Instituicdo de Ensino, o Estagiario e a Fundacgao.

4.3 Fica estabelecida a data limite do dia 20 do més anterior para recebimento, na
Fundag&o, dos documentos de formalizagdo da bolsa auxilio.

4.3.1 Quando o dia 20 recair em sabado, domingo ou feriado, prevalecera o dia dtil
imediatamente anterior, como data limite para recebimento e inicio do
processamento.

4.3.2 O inicio das atividades dos Estagiarios estara condicionado a efetivagao do

Termo Compromisso de Estagio, devendo o Coordenador ser orientado a nio
proceder de outra forma.

4.3.3 Os aditivos de prazo, quando devidos, deverdo ser protocolados na Fundacao
até o dia 20 do més anterior, para renovagdo do contrato no més subsequente,
visando a continuidade do Estagiario na Apolice do Seguro, fator preponderante e
obrigatdrio por lei para manutengéo da condigdo de Estagiario.

4.4 A contratagéo de estagiarios fica condicionada a realizagdo de exames clinicos

ocupacionais, de acordo com o estabelecido no PCMSO (Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional), relativos a:

a) admissional (antes que o estagiario assuma suas atividades);
b) periddicos (em periodo(s) estabelecido(s) pela Fundagso);

c) demissional (obrigatoriamente até o Ultimo dia do estagio; exceto se o
ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado entre noventa e
cento e trinta e cinco dias, a depender do grau de risco da unidade, onde
o(a) Estagiario(a) estiver realizando suas atividades).

4.5 Para dar inicio & solicitagdo de estagio, tanto de nivel médio quanto de superior,
as Coordenagdes dos Projetos deverdo preencher o Formulario Online de
SOLICITACAO DE BOLSA ESTAGIO, disponivel no Portal do Coordenador;

4.6 Para a formalizagdo da bolsa auxilio, do Candidato selecionado para estagio,
tanto de nivel médio quanto de superior, as Coordenagdes deverdo providenciar o
envio a Area de Gestdo de Pessoas, dos seguintes documentos:

a) TERMO DE COMPROMISSO PARA BOLSA ESTAGIO, devidamente
preenchido datado e assinado; A

b) Fotocépia do COMPROVANTE DE RESIDENCIA, CARTEIRA DE
IDENTIDADE e CPF; '

c) Fotocopia do COMPROVANTE DE MATRICULA;

d) Fotocdpia do COMPROVANTE BANCARIO, onde conste o nome do
banco, o nimero da conta corrente e o nimero da agéncia.

4.6.1 Nos casos de estagio de nivel superior, serd necessario providenciar, ainda, a
fotocépia do HISTORICO ESCOLAR do Candidato; e nos casos de estagio de nivel
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médio, o OFICIO ENCAMINHADO PELO ESTABELECIMENTO DE ENSINO,

apresentando o Aluno para Estagio e declarando que o mesmo esta matriculado e
frequentando regularmente as aulas.

4.7 Para a efetivagdo da contratacio e consequente liberag&o por parte da FAPEX,

sera necessario a inclusdo do estagiario na apdlice de seguro contratado pela
Fundacéo.

4.8 Nao sera permitido, em hipdtese nenhuma, o inicio das atividades de estagio
antes da emiss&o do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) e liberagao por parte da

FAPEX, visto que a mesma nio se responsabilizara por acidentes ocorridos com o
Candidato antes da formalizagéo de sua bolsa.

5 FREQUENCIA

5.1 A apurag@o e o controle de frequéncia do Estagiario serdo feitos por meio de
folha individual de registro de horario.

5.2 Compete aos Coordenadores de Projeto/Supervisores de Estagio abonar as
auséncias, mediante comprovagéo, nas seguintes circunstancias:

a) em caso de doenga, pelo periodo recomendado no atestado médico:

b) em caso de falecimento de cénjuge, ascendentes, descendentes ou
irmaos, por 2 (dias) consecutivos;

c) por ocasido do casamento, por 3 (trés) dias consecutivos;

d) por ocasido do nascimento de filho, por 05 dias, imediatamente apos a
data do nascimento;

e) em caso de exigéncia militar;

f) em caso de convocagéo de autoridade judicial ou policial.

5.3 Serdo efetuados descontos, quando for o caso, no valor da bolsa-auxilio,
referentes a apuragéo de frequéncia e pagamentos do vale de transporte.

5.4 Outras auséncias, atrasos ou saidas antecipadas, poderdo ser abonadas pela
Coordenacéo do Projeto/Supervisor de Estéagio.

5.5 As auséncias néo justificadas ou ndo abonadas, deverao ser informadas a Area
de Gestdo de Pessoas até o dia 20 de cada més, para o processamento dos
descontos devidos por ocasido do pagamento da bolsa-auxilio do estagiario.

6 SUPERVISAO DE ESTAGIO

6.1 O Supervisor de Estagio devera ser o Profissional lotado no Projeto requisitante
do estagio, e que exerga cargo com formagdo e experiéncia compativel com a
especializagdo do Estagiario, bem como por um Professor da Instituicdo de
Ensino.

6.2 Cabera ao Supervisor de Estagio, como principais atribuigbes:

a) Elaborar Plano de Atividades, de acordo com as informagdes constantes no
formulério de SOLICITACAO DE BOLSA ESTAGIO;
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b) Orientar o Estagiario, esclarecendo e dirimindo duvidas:
c) Adotar providéncias necessarias, na ocorréncia de problemas disciplinares e
relacionados a frequéncia dos Estagiarios;
d) Promover a avaliagdo de Estagidrios baseado no formulério de Avaliacao de
Estagio e recomendar, quando do término do processo de estagio, a sua
renovagao.

7 AVALIACAO DO ESTAGIARIO

7.1 A avaliag&o do estagio sera feita pelo Estagiario e pelo Supervisor de Estagio, a
cada 04 (quatro) meses, por meio do formulario de Avaliagdo de Estagio,
disponivel no Portal do Coordenador.

7.2 Ao término do estagio, a Fundagdo fornecera uma Declaragdo de Estagio,
comprovando o periodo do estagio e carga horaria cumprida.

8 RESCISAO DO TERMO DE COMPROMISSO

8.10 Termo de Compromisso de Estagio poderd ser rescindido a qualquer
momento, pela Fundagdo ou pelo Estagiario, mediante comunicagdo por escrito
de uma das partes para a outra, com 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia, no
minimo.

8.2 O Termo de Compromisso de Estagio podera, ainda, ser rescindido a qualquer
momento, quando da conclusdo, abandono de curso ou trancamento de
matricula por parte do Estagiario.

8.3 A rescisdo sera providenciada pela Area de Gestdo de Pessoas, com base em

solicitagdo da Coordenagéo do Projeto.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

GABINETE DA DIRETORIA EXECUTIVA, 29 DE AGOSTO DE 2018.

Anténio Fernando-de Souza QUEir
Diretor Executivo
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