Central de Servigos SERPRO - CSS
0800-7282323
css.serpro@serpro.gov.br

WWW‘SGFPFO,gOV‘bI’

GOVERNDO FEDERAL
Ministério da
Fazenda
PAIiS RICO E PAiIS SEM POBREZA

PRODUTO | SERPRO|06.12

EARIISEDA

Progiepet®

Uni?l)asls;no g SERPRO

Universidade Corporativa Servico Federal de Processamento de Dados






5 SERPRO Programa de Estagio Curricular - PEC 5 SERPRO Programa de Estéagio Curricular - PEC

Sumario
O QUE € ESTAGIO? ... 2
Fundamentag@o legal ... 2
Educandos Beneficiarios do Programa de Estagio Curricular - PEC ......... 2
Informagdes Importantes sobre 0 EStagio...........ccccceeiiiiiiiiiiiiiii i, 3
FICHA TECNICA Obrigacdes do EStagiario ... 4
Obrigagdes da Unidade Organizacional e do Supervisor do Estagio......... 5

Diretor-presidente i
Marcos Vinicius Ferreira Mazoni Periodo 8 RECESSO ....uieiieee ettt e e e e e e e e e e e e e 6
Diretor de Administragao D o= 1 P 7
Antonio Jodo Nocchi Parera DUVIAAS frEQUENTES ...ttt 8
Superintendente da Universidade Corporativa (O7=T o 1] i o7=To [ SRR 9
— UniSerpro -

Eunldes Marla Lelte Chaves EVGntOS ....................................................................................................... 9
Arte/Capa CONhECENTO O SEIPIO ....vvviiviiiiiiiiiieeieeeeeeee et e s eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseneeeeneees 10
Romulo Geraldino/CECOM CoNSIAEragies FiNGIS .........ceeeeeeeeeeee et ee e aeeanes 11

Programacao e Editoragao Eletrénica
Edna Heringer Mendon¢ca/CECOM




ESERPRO

1. O que é estagio?

O estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no

ambiente de trabalho, que visa a preparagéo para o trabalho produtivo, ao

aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizagao curricular.

Tem como objetivo o desenvolvimento da cidadania e de competéncias
préprias da atividade profissional. O estagio é planejado, executado,
acompanhado e avaliado no Serpro, sob a responsabilidade da
UniSerpro, com o auxilio do agente de integragao, em conformidade com
as diretrizes curriculares, modalidade, area de ensino e projeto
pedagdgico do curso.

As unidades organizacionais da empresa e o Orgdo Local de Gest&o de

Pessoas estéo igualmente envolvidos na gestdo do Programa de Estagio
Curricular — PEC.

2. Fundamentacgao legal

* Lein® 11.788 de 25 de setembro de 2008; e
* Norma EC 006 de 2012

3. Educandos beneficiarios do Programa
de Estagio Curricular - PEC

Sao beneficiarios do Programa de Estagio Curricular do Serpro os
estudantes que cumpram os seguintes requisitos:
1) estejam devidamente matriculados em instituicdo de ensino
publico ou particular;
2) tenham cadastrado na base de dados do agente de integracao; e
3) estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacao superior para estagio de nivel superior e em Institutos
Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia para estagio de nivel
médio profissionalizante.
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desenvolvidas com essas caracteristicas destacam-se a declaracao do
imposto de renda via internet (ReceitaNet), a nova carteira nacional de

habilitacdo, o novo passaporte brasileiro e os sistemas que controlam e
facilitam o comércio exterior brasileiro (Siscomex).

A empresa investe no desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas em
software livre, como uma politica estratégica que permite otimizar os
recursos publicos, incentivar o compartilhamento de conhecimento e
estimular a cooperacéao entre as esferas federal, estadual, municipal,
iniciativas do segmento académico e sociedade.

O Serpro também desenvolve projetos e programas que contemplam
questdes sociais de acessibilidade e inclusao digital, e apoia as politicas
do governo federal nessas areas.

A sede do Serpro é em Brasilia e suas regionais estao presentes em 11
capitais, distribuidas de acordo com as regides fiscais do pais:

* Belém - Fortaleza < Recife < Salvador ¢ Brasilia * Belo Horizonte
* Rio de Janeiro < Sdo Paulo < Curitiba < Porto Alegre < Florianépolis.

Nos demais estados, a empresa mantém escritérios de servigo.

13 Consideracgoes finais

A gestao do Programa de Estagio Curricular — PEC sera exercida pela
Universidade Corporativa do Serpro, localizada no seguinte endereco:

Edificio Sede do Serpro

SGAN, Quadra 601, Méd. V

70836-900 Brasilia/DF

A UniSerpro contara com o apoio das unidades organizacionais

demandantes dos servicos, dos C)rgéos Locais de Gestdo de Pessoas e
do agente de integragéo.

Os contatos poderéo ser feitos pelo e-mail
estagio.uniserpro@serpro.gov.br ou pelo telefone (61) 2021-8436.

Outras informagdes sobre o PEC estdo disponiveis na pagina da
UniSerpro no endereco http://uniserpro.serpronet.serpro.
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estratégico, que visa o estimulo ao debate de temas da politica e gestéao
de tecnologias em software livre, permeado pelos conceitos de promogao
da cidadania, interoperabilidade dos sistemas de governo,
compartilhamento do conhecimento e adocado de normas e padrdes.
Além disso, o Consegi € um importante espacgo para promover a troca de
experiéncias e informacoes entre instituicoes da Administracao Publica,
sociedade civil organizada e representantes de paises parceiros.

Conserpro — O Congresso Serpro de Tecnologia e Gestéao Aplicadas a
Servicos Publicos € um evento anual de carater cientifico promovido pela
UniSerpro. Tem como objetivo compartilhar ideias inovadoras que
propiciem o avang¢o do conhecimento nos diversos segmentos de servigos
publicos aplicaveis ao ambito de atuacédo do Serpro. Seu formato foi
planejado de forma a propiciar oportunidades para:

* Apresentar solugdes novas, desenvolvidas ou reutilizaveis,
contribuindo para o permanente aperfeicoamento dos produtos e
servigos oferecidos pelo Serpro aos 6rgaos do Governo Federal e a
Sociedade;

* Propor ideias, projetos ou solu¢des inovadoras, com potencial de
aplicabilidade;

* Servir de instrumento para o fortalecimento de uma cultura de
cooperacao e compartilhamento; e

* Apoiar a apropriagao tecnoldgica, o desenvolvimento cooperativo e
a visao de conjunto da Empresa.

12 Conhecendo o Serpro

O Servico Federal de Processamento de Dados - Serpro € uma empresa
publica vinculada ao Ministério da Fazenda. Foi criada no dia 1° de
dezembro de 1964, pela Lei n°® 4.516, com o objetivo de modernizar e dar
agilidade a setores estratégicos da Administragcao Publica brasileira. A
empresa, cujo negocio é a prestacao de servicos em Tecnologia da
Informacao e Comunicagdes para o setor publico, é considerada uma das
maiores organizag¢des publicas de Tl no mundo.

O Serpro desenvolve programas e servigos que permitem maior controle e
transparéncia sobre a receita e os gastos publicos, além de facilitar a
relagdo dos cidaddos com o governo. Dentre as varias solugdes

4. Informagoes importantes sobre o estagio

4.1 Duracao

O estagio para alunos tanto de nivel médio profissionalizante quanto de
nivel superior tera duracao minima de 1(um) e maxima de 4 (quatro)
semestres.

4.2 Seguro

O estagiario estara segurado contra acidentes pessoais durante a
vigéncia do termo de compromisso do estagio. A contratagao do seguro
sera realizada pelo agente de integragao.

4.3 Carga horaria
A carga horéria sera de 4 horas diarias para estagio tanto de nivel médio
profissionalizante quanto de nivel superior.

4.4 Bolsa estagio

O valor mensal é de:
« Nivel médio profissionalizante: R$ 290,00 (duzentos e noventa reais)
« Nivel superior: R$ 520,00 (quinhentos e vinte reais)

4.5 Auxilio Transporte
O estagiario recebe o pagamento do auxilio transporte no valor de
R$ 6,50 (seis reais e cinquenta centavos) por dia trabalhado.

4.6 Vinculo empregaticio

O estagiario nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com o
Serpro, conforme o artigo 3 da Lei 11.788/2008 e subitem 5.1 da Norma
EC 006 que regulamenta o Programa.

4.7 Avaliacgao do estagio

Esta etapa permitira a afericdo da performance do estagiario e da
estruturacao do préprio Programa de Estagio Curricular, de forma a
subsidiar agdes corretivas e/ou de melhoria.

A avaliacado devera ser continua e formalizada ao final de cada semestre
do estagio ou quando se fizer necessario. Ela sera feita pelo supervisor e
estagiario, com auxilio do agente de integragao.
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4.8 Desligamento do estagiario

O desligamento do estagiario dar-se-a nas seguintes situacoes:

a) automaticamente, ao término do estagio;

b) a qualquer tempo, segundo o interesse e conveniéncia do Serpro;

c) depois de comprovada a insuficiéncia na avaliagcdo de desempenho
do estagiario na empresa ou na instituicao de ensino;

d) a pedido do estagiario;

e) em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida
no Termo de Compromisso;

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 do estagio;

g) pela interrupgao, término ou transferéncia de curso;

h) por transferéncia de escola; e

i) por conduta incompativel.

5. Obrigacoes do estagiario

a) cumprir as atividades e carga horaria definidas no Termo de
Compromisso ou adequadas ao longo do estagio, com a orientagcéo
de seu supervisor;

b) observar e cumprir as normas internas da empresa,;

c) cuidar e responsabilizar-se pelos recursos da empresa que vier a
utilizar;

d) guardar sigilo quanto as informacdes e dados que direta ou
indiretamente venha a conhecer no exercicio de suas atividades na
empresa;

e) entregar, quando solicitado, declaracao da Instituicdo de Ensino que
comprove matricula e regularidade no curso e/ou outro documento
relacionado ao estagio;

f) apresentar exame médico que comprove a aptidao para a realizagéo
do estagio;

g) enviar Relatério de Atividades a instituicado de ensino, elaborado em
parceria com o agente de integragdo e com o supervisor do estagio; e

h) O que ocorre quando os formularios nao sao entregues?

O pagamento da bolsa fica bloqueado e o estudante ndo pode ser
encaminhado para outros estagios.

i) Caso ocorra desligamento, quando sera feito o depésito do valor
da Bolsa Estagio?

Se o desligamento ocorrer dento do periodo de fechamento da folha de
pagamento do Serpro, o depdsito do valor correspondente aos dias
efetivamente trabalhados ocorrera na data normal do pagamento. Caso o
desligamento ocorra fora desse periodo, o estagiario recebera o valor total
da Bolsa e procedera a devolugao dos dias a mais por meio do
pagamento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), emitida pela
UniSerpro.

j) Quem emite a Declaragao de Estagio?

A UniSerpro é responsavel por emitir as Declaragdes de Estagio, as quais
devem ser solicitadas por meio do e-mail estagio.uniserpro@serpro.gov.br
k) Qual é o prazo para a emissao da declaragao?

O prazo é de, no maximo, 2 (dois) dias, a contar da data do pedido formal,
desde que o estagiario ndo tenha débito com a empresa.

1) Os dias de recesso sdo concedidos quando o estagio é inferior a 1
(um) ano?

Sim. Os dias de recesso serao concedidos de maneira proporcional
quando o estagio for inferior a 1 (um) ano, conforme detalhado no item 7.
m) Deve existir compatibilidade entre o curso e o estagio praticado
no Serpro?

Sim. Curso e atividades exercidas devem ser compativeis e especificadas
no Termo de Compromisso.

1 0 Certificado

A UniSerpro ira expedir certificado aos estudantes que tenham concluido
o estagio com aproveitamento satisfatorio.

1 1 . Eventos

Consegi — O Congresso Internacional Software Livre e Governo
Eletrénico € um evento anual, promovido pelo Serpro, de carater
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9. Duvidas frequentes

a) Como proceder em relagao ao Formulario de Frequéncia?

O Formulario de Frequéncia estara disponivel na pagina da UniSerpro na
parte do Programa de Estagio Curricular. O preenchimento diario pelo
estagiario é feito de acordo com a carga horaria cumprida especificando
os horarios de entrada e saida. No primeiro dia util do més subsequente,
o Formulario de Frequéncia devera ser assinado pelo supervisor e
encaminhado ao Orgao Local de Gestao de Pessoas. A entrega desse
formulario é imprescindivel para que o recebimento da bolsa estagio seja
autorizado.

b) A quem devo me reportar caso precise apresentar atestado médico?
O estagiario deve se reportar a seu supervisor para verificar a
possibilidade de aceitacdo do atestado médico. Caso o atestado seja
aceito, ele deve ser anexado ao Formulario de Frequéncia.

¢) Como proceder no caso de perda do Formulario de Frequéncia?
O estagiario devera comunicar o supervisor que, por sua vez, entrara em
contato com o OLGP.

d) Quais as consequéncias de faltas nao justificadas?

As faltas nao justificadas e/ou nao acordadas devem ser comunicadas ao
supervisor e anotadas no Formulario de Frequéncia no campo
“‘observacobes”, e serdo descontadas do pagamento da bolsa no més
posterior.

e) Qual é a data de recebimento da Bolsa Estagio?

O pagamento da bolsa estagio € depositado na conta informada pelo
estagiario até o quinto dia util de cada més.

f) A quem devo recorrer caso o pagamento nao seja depositado no
prazo estipulado?

O estagiario deve entrar em contato com o0 OLGP para comunicar o atraso.
g) O que fazer quando houver a intencdo de desligamento?

O estagiario deve informar sua intencao ao supervisor e ao OLGP com
antecedéncia de 4 a 5 dias. O estagiario deve preencher,
obrigatoriamente, o Formulario de Frequéncia até o ultimo dia trabalhado,
o Termo de Desligamento e o Formulario de Avaliagdo de Estagio, estes
com a orientagao do agente de integracao, e entrega-los ao supervisor
devidamente assinados. O supervisor ira encaminha-los para o OLGP
que, por sua vez, comunicara a UniSerpro.

h) comunicar e solicitar ao supervisor e ao agente de integragdo, com
antecedéncia, a extingao do estagio, caso tranque a matricula,
abandone ou conclua o curso, peca transferéncia de instituicao de
ensino ou por motivo particular.

6. Obrigagoes da Unidade Organizacional e
do supervisor de estagio

a) preencher o Formulario de Solicitagao de Estagio Externo e envia-lo a
UniSerpro;

b) analisar curriculos e realizar entrevista técnica;

c) receber do OLGP os Termos de Compromisso devidamente
assinados;

d) realizar a integracao do estagiario a area,;

e) acompanhar a frequéncia mensal dos estagiarios;

f) indicar o supervisor do estagio que devera promover o treinamento
inicial do estagiario, proporcionando-lhe uma visdo abrangente e
especifica da unidade organizacional,

g) definir as atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario,
estabelecendo o Plano de Estagio em parceria com o agente de
integracéo;

h) revisar o Plano de Estagio com o auxilio do agente de integracdo. No
caso de alteragéo das atividades a serem desenvolvidas pelo
estagiario, enviar para o OLGP o Plano de Estagio revisado;

i) no caso de estagiarios portadores de deficiéncia, avaliar o tipo de
deficiéncia e sua compatibilidade com as atividades a serem
realizadas no estagio;

j) orientar, acompanhar e avaliar o desempenho do estagiario com base
no Plano de Estagio e auxilio do agente de integracao;

k) facilitar o acesso do estagiario a recursos e informagdes de outras
areas que tenham relagdo com suas atividades;

[) realizar e acompanhar a avaliagdo do estagiario;

m) providenciar, para envio a Instituicdo de Ensino, com periodicidade de
6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatéria do
estagiario;

n) solicitar @ UniSerpro, a renovacgao, rescisao ou reposi¢ao do estagiario
externo com prazo minimo de 1 (um) més de antecedéncia;




5 SERPRO Programa de Estagio Curricular - PEC 5 SERPRO Programa de Estéagio Curricular - PEC

0) tomar ciéncia da data de conclusao do curso do estagiario; e 8 .
p) controlar a frequéncia do estagiario por meio do Formulario de . Dicas

Frequéncia. Para o estagiario que ingressa no mercado de trabalho, toda atividade é
um desafio e uma motivagao para desenvolver novas habilidades. Por
isso, € importante seguir as dicas:

7‘ Periodo de Recesso e Seja Cordial com os colegas, cumprimente-os e agradec¢a sempre
E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tiver duragao igual ou que for necessario;
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso integral de trinta dias, a ser

gozado, preferencialmente, durante suas férias escolares. e Seja discreto, evite conversas excessivas, girias e palavrdes;

Os dias de recesso ser&o concedidos de maneira proporcional, nos casos o Seja prestativo e faga amizades. A comunicagao é fundamental
de estagio inferior a 1 (um) ano. para a aprendlzagem e Interagao com os CO|egaS;

A cada més trabalhado, o estagiario adquire 2,5 (dois e meio) dias de e Seja generoso ao elogiar e cauteloso ao criticar. Ouga a
recesso até que, no prazo maximo de 1 (um) ano, totalize 30 (trinta) dias opiniao dos outros;

de recesso, conforme a tabela a seguir: . .
e Seja responsavel, execute bem suas tarefas e apresente um

Recesso Remunerado Proporcional bom trabalho;

Meses Trabalhados Dias de Recessos e Pergunte sempre e busque informagdes. Em caso de duvida,
01/12 25 recorra ao supervisor. Demonstre interesse em entender o
’ processo e em aperfeigoa-lo;
02/12 5
e Mantenha o bom humor. Aprenda a separar os problemas
03/12 75 pessoais dos problemas profissionais;
04/12 10 . " .
e Cuide da aparéncia. Apresente-se com as unhas e cabelos
05/12 12,5 limpos e cortados, use roupas asseadas e discretas e mantenha
06/12 15 uma postura adequada;
07/12 17,5 e Seja pontual e assiduo. Compareca todos os dias ao local do
08/12 20 estagio. Demonstre responsabilidade e comprometimento. Caso
09/12 225 precise faltar, informe ao supervisor e procure documentar as
’ faltas com atestado médico se essas forem motivadas por
10/12 25 doenca:; e
11/12 27,5 C e e .
P - e Seja disciplinado. Respeite as normas da empresa.




