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SEJA BEM-VINDO!

E com muito prazer que o Estado de Goias recebe vocé como estagiario.

O estagio é o seu primeiro passo para uma carreira de sucesso. Grandes
executivos comegaram como vocé. Entdo, aproveite essa oportunida-

de e desenvolva os seus conhecimentos tedricos na pratica do dia-a-
dia.

Para esclarecer todas as suas duvidas sobre o programa de estagio,
fizemos este Manual.

Nosso programa de estagio convida vocé para fazer a diferenga aqui no
Estado.

Desejamos sucesso em seu novo desafio profissional!

Manualdo =
4 Estagiario




[ Para vocé se organizar
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POR QUE ESTAGIAR NO
ESTADO DE GOIAS?

Aqui temos valores como confiabilidade, comprometimento,
eficiéncia e transparéncia.

Nossa missdao é promover uma gestao transformadora nos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo, de formaintegrada e colaborativa, a fim
de oferecer servicos de exceléncia aos servidores publicos e a
sociedade.

Somos obstinados por entregar um servico ao cidaddo cada vez mais
justo, integro e eficaz.
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[ Informagaes uteis ,g

CONTATOS

Coordenagao Geral do Estagio

Secretaria de Estado da Administracao

Subsecretaria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
Superintendéncia Central de Politicas Estratégicas de Pessoal
Geréncia de Perfil e Alocagao de Pessoas

Ramal: (62) 3201-5666

WhatsApp: (62) 98306-0105

E-mail: movimentacao.administracao@goias.gov.br

Horario de atendimento: 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 18:00

Escola de Governo

(somente para caso de duvidas relacionadas ao processo seletivo)
Superintendéncia da Escola de Governo
Geréncia de Recrutamento e Selec¢ao

Ramal: (62) 3201-9260 / (62) 3201-9265

O aluno pode conhecer o processo seletivo e acesso digital a este
manual por meio do site: www.escoladegoverno.go.gov.br
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[ Informagdes para vocé atentar-se

DILEMAS QUE PODEM SURGIR

A quem devo me reportar no dia a dia?

Na administragao publica ha o titular da unidade administrativa (que
pode ser um gerente, superintendente, diretor, subsecretario, dentre
outros) e ha o supervisor de estagio (que é a pessoa legalmente
investida na competéncia de fazer seu plano de atividades e avaliagdo do
estagio). Porém, por questdes fisicas ou de agenda, pode ser que essa
pessoa nao ira no dia a dia lhe acompanhar diretamente. Para isso a
Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas — GGDP, ou
equivalente no 6rgdao ou entidade, indicard outra pessoa que
chamaremos aquineste manual de lider.

Em caso de duvida sobre minhas atividades, como devo proceder?

Em geral as duvidas de suas atividades devem ser sanadas no
momento em que seu lider esta passando a orientagao. Caso ocorram
duvidas durante a execucao é importante que vocé saiba escolher a
melhor hora elocal para conversarcom o lider. Por exemplo, observe a
agenda do mesmo para escolher o melhor horario e evite momentos
em que ele estejaemumalligacao ou falando com outra pessoa.
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[ Informagdes para vocé atentar-se

E comum cometer erros durante o estagio?

O Estado de Goias esta ciente que o estdgio é uma iniciativa pela qual o
estudante pde em prdatica os conhecimentos e competéncias
adquiridos na faculdade, sendo, na maioria das vezes sua primeira
experiéncia num ambiente de trabalho profissional.

O seu lider sempre vai considerar essa perspectiva, mas isso ndo pode
ser justificativa para vocé fazer as coisas de qualquer jeito. Tente fazer
o seu melhor e sempre que tiver duvidas, pergunte aalguém.

Uma atividade extraordinaria esta acontecendo e
minha ajuda é requerida, como proceder?

E comum que a ajuda do estagiario seja requerida em atividades
extraordindrias, que podem ser organizar arquivos, organizar um
evento ou participar de uma frente de trabalho especifica.

O bom senso é sempre bem-vindo aqui, pois é esperado que o bom
profissional, nisso inclui-se o estagidrio, possa contribuir com a equipe
e agregar valor a mesma. Porém, atividades de cunho particular ndo
podem ser repassadas ao estagiario, tais como pagar contas para o
lider, ir ao supermercado, comprar lanches, dentre outras.
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[ Informagdes para vocé atentar-se

5 Em uma reunidao me pediram para tirar xerox ou servir agua,
como devo agir?

O espirito de cooperagdo no trabalho é esperado para todo profissional
em qualquer posicao que ele ocupe. Sendo assim, ndo ha demérito
nessas atividades.

Porém, é importante ressaltar que os estagiarios do Poder Executivo
Estadual, prioritariamente, devem exercer atividades condizentes com
suagrade curricular, conforme descrito em seu plano de atividades.

Até que estou gostando do estagio no Estado de Goids, mas

6 surgiu uma oportunidade em outro local. Estou na duvida se
permaneco um pouco mais ou se vou em busca desta outra
oportunidade.

Um més é pouco para concluir se o estagio contribuira ou ndo. Entdo é
de bom senso aguardar um pouco mais, o recomendavel é que o
estagidrio permanega por no minimo 6 (seis) meses.

O Estado oferece uma experiéncia em servico publico que certamente
fard a diferenca em seu curriculo.
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[ Informagdes para vocé atentar-se

Preciso me desligar do estagio, como fazer isso
sem fechar as portas?

Ser transparenete é sempre a melhor op¢dao. Compartilhe com seu
supervisor o motivo que o levou a tomar essa decisao e se disponha a
fazer a transferéncia do conhecimento que vocé acumulou para quem
for sucedé-lo, além de colocar-se a disposi¢ao no periodo de transicao.
Deixe dicAs para quem for ficar em seu lugar, como por exemplo, a
guem procurar em situacdes especificas, contatos Uteis ou onde estao
os arquivos principais que vocé utiliza no diaa dia.

Como lidar com o mito do estagiario sempre levar a culpa?

Assumir os proprios erros é algo esperado de qualquer profissional.
Mas, caso ocorram brincadeiras ou comentarios em torno deste mito,
é de bom senso considerar dois aspectos:

e Se foi s6 uma brincadeira, leve na esportiva;

® Se voceé se sentiu ofendido e esta recorrente, procure a GGDP
para explicar o contexto da situac¢ao, eles sao os profissionais
preparados para lhe orientar dentro do 6rgao/entidade.
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[ Informagdes para vocé atentar-se

9 Os comportamentos que tenho na faculdade
sempre se aplicam ao estagio?

Na faculdade n3o existe ninguém controlando seus hordrios. E um
momento em que vocé comeca a ter responsabilidade por suas
proprias atitudes e fazer gestdo do seu prdprio tempo.

Contudo, no ambiente de trabalho tera alguém que acompanhard
suas atividades e nisso inclui os hordrios. Atrasos e auséncias
injustificadas ndo sdo aceitos num ambiente profissional, bem como,
brincadeiras fora do contexto e momento, isso prejudica a sua
imagem e pode trazer prejuizos a sua vida profissional.

10 Estou desempenhando bem minhas atribuigdes e despertei
ciimes no meu colega estagidrio, como lidar com isso?

Ter inteligéncia emocional é um grande desafio para qualquer
profissional hoje. E como dica, veja abaixo os cinco pilares da
Inteligéncia Emocional:

e Conhega suas proprias emocgoes;

¢ Controle suas emocgoes;

¢ Busque sua automotivacao;

¢ Pratique aempatia;

¢ Tenha boas relagdes interpessoais;

E para quebrar o ciime do outro uma boa alternativa, que também
estd bastante relacionada com a empatia, é a generosidade.
Compartilhe seu conhecimento e ofereca ajuda, isso fara com que vocé
setorne um profissional melhor e mais respeitado.
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[ Informagdes para vocé atentar-se ,g

11 E se ocorrer o inverso? Um outro colega estagidrio esta
destacando mais que eu, como lidar com essa situagao?

Tente compreender os pontos fortes do colega que faz com que ele se
destaque e faga disso fonte de inspiracdo para o seu progresso.

Perceba que sempre existe espaco para todos, pois vocé também tem
seu potencial. E reflita que a competicao saudavel é aquela que é ética,
gue nosimpulsiona parafrente e ndao nos paralisa.

12 Posso imprimir um material da faculdade
utilizando os recursos do Estado?

N3do. Ndo é considerado como um comportamento ético a utilizacdo dos
recursos do Estado em beneficio préprio.

13 Se meu lider me pedir para fazer servigos
pessoais para ele, como agir?

Diga que nao, pois vocé foi orientado a respeito de um regulamento
existente e que vocé estd impedido de fazer este tipo de servico.
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[ Informagdes para vocé atentar-se ,g é

Estou percebendo uma abordagem constrangedora,
desconfortavel por parte do meu colega (ou
qualquer servidor) em relagao a mim, o que fago?

Fique atento ao que acontece sem o consentimento de ambas as
partes. Abordagens grosseiras, ofensas e propostas inadequadas que
constrangem, humilham e amedrontam sdo manifestacbes que
podem ser consideradas assédio.

Assédios (sexual ou moral) ndo sdo aceitos no Estado de Goias, sdo
tratados como crime e devem ser reportados quando perceber que ha
essa conotagdo (como por exemplo, uma pergunta inconveniente ou
invasiva, um presente, uma oferta insistente de carona, uma cantada).
Fale com a GGDP do seu érgao ou entidade, ou equivalente. Se
preferir, o Estado conta também com a Ouvidoria, pelo telefone 162.
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[ Informagdes para vocé atentar-se

15 E a primeira vez que recebo uma bolsa/salério.
Ha uma melhor forma de administrar meu dinheiro?

O desafio de ter uma vida financeira sauddavel existe até para os
profissionais mais renomados. Por isso, comegar desde a primeira
experiéncia a planejar e ter controle sobre seu dinheiro é algo super
recomendavel para o estagiario.

Permita-se comprar objetos que vocé sempre quis e ter momentos de
lazer, a sensacdo de comecar a pagar seus desejos com dinheiro
advindo de seu esforco é extremamente prazeroso, mas nao se esqueca
de economizar e investir em vocé mesmo, no seu conhecimento e
qualificacdo. Isso fara muita diferenca no seu futuro.

16 Preciso acessar a internet para realizar atividades pessoais,
posso utilizar o computador do 6rgao ou entidade para isso?

Evite usar o computador de onde trabalha para uso préprio e evite
conectar-se em redes sociais em suas horas de aprendizagem. O uso
pessoal da internet deve ser ocasional e limitado sem prejudicar seu
desempenho notrabalho.
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[ Informagdes para vocé atentar-se #

17 Como sei quando a informagao aqui no
Estado é considerada confidencial?

A Lei estadual n? 18.025, de 22 de maio de 2013, dispde sobre o
acesso a informacdo no ambito do Estado, devendo as
informagdes sigilosas ficarem restritas aos servidores da area de
atuacdo. Na duvida, antes de repassar qualquer informacdo a
terceiros, peca orientacdo ao seu lider, pois a divulgacdo
inadequada que cause prejuizo ao Estado ou a servidores gera
responsabilizacdo a quem gerou a informacao.

18 Existe a possibilidade de eu ser contratado
apos o estagio?

Atualmente, a forma de contratacdo direta pelo Estado se da pela
nomeac3o para cargo de provimento em comiss3o. E possivel que um
estagidrio seja indicado para uma vaga de cargo em comissdao, mas
depende da necessidade do 6rgado ou entidade, da disponibilidade do
cargo e da autorizacao do Chefe do Poder Executivo. O importante é
vocé se esforcar para ter um bom desempenho enquanto estagidrio
gue as consequéncias serdo positivas, se ndo for por meio de uma
contratacdo no Estado, poderd ser uma boa referéncia para outras
instituicdes e oportunidades.
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[ Informagdes que vocé precisa saber

VEJA A SEGUIR O PASSO A PASSO

O Estado de Goids possui duas formas de selecionar estagiarios:
processo por livre selegdo, no qual os estagidrios sdo encaminhados
ao drgdo pelo agente de integracdo contratado, e a selegao pela Sead,
conforme ocorreu na Escola de Governo. A seguir, os fluxos que
descrevem esses dois processos.

LIVRE SELECAO SELEGCAO SEAD
v v
v v
v v
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Processo Selecao Seac

ESTADO
DE GOIAS

———

SEAD / SGDP/
SEG

(Programa Estagio do Estado de Goias

Credenciamento das Instituicdes de Ensino, langamento do Edital,realizagdo do processo

seletivo e divulgacao no site da Escola de Governo www.escoladegoverno.go.gov.br dos
candidatos habilitados ao banco de credenciados e convocagao.

"\

[

SEAD / SGDP /
SGE/SUCEP/
GEPAP

7

Realizagéo de oficina de integragdo com os candidatos habilitados e convocados para
orientagdes acerca dos direitos e deveres do estagiario e demais etapas para formalizagao
. do Termo de Compromisso de Estagio.

[

CANDIDATO

"

i Acesso ao Sistema Oportunizar para preenchimento do seu perfil profissional e
providéncia da copia dos documentos pessoais, comprovante de enderego, abertura de
. conta na CEF e matricula para entrega 8 GGDP do 6rgéo / entidade onde vai estagiar.

SEAD / SGDP /
SUCEP / GEPAP

J

-

Orientagéo as GGDPs dos 6rgéos e entidades e distribuigdo dos candidatos para as
vagas disponibilizadas na selecéo, conforme perfil profissional.

\

GGDP/
SUPERVISOR /
ESTAGIARIO

Apresentagao do candidato a GGDP do 6rgéo ou entidade, munido dos documentos,
para encaminhmento ao supervisor de estagio, preenchimento do Plano de Atividades
e do Termo de Compromisso de Estagio.

[

ESTAGIARIO /
INSTITUICAO DE
ENSINO

't

Coleta de assinatura da Instituicao de Ensino no Termo de Compromisso de Estagio e
no Plano de Atividades.

-
ESTAGIARIO / Apresentagdo do Termo de Compromisso de Estagio e do Plano de Atividades
GGDP devidamente assinados.
\i W
r 4
Es(TBEglPA'/mo Recebimento, conferéncia dos documentos e autorizagdo para inicio do estagio.
—"
- /
ESTAGIARIO / e L .
SUFERVIEGR Inicio do estagio e acompanhamento das atividades.
\ \\
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Processo de Livre Seleca

ESTADO
DE GOIAS

~
Programa Estagio do Estado de Goias

N
-
SEAD Realizacéo da ata de registro de pregos para credenciamento do agente de integragao
para administracéo do estagio.
\

ORGAOS E . . B ) B
ENTIDADES / Adesao a ata de registro de pregos e contratagdo do agente de integragdo para
AGENTE DE administragéo do estagio.

INTEGRAGAO

\

ORGAOS E
ENTIDADES /
SEAD

Orgaos e entidades solicitam as vagas de estagio e encaminham para a Assessoria
da SEAD, a fim de que sejam analisadas; ou

Assessoria da SEAD analisa estudante estagiario e indica aos 6rgéos e entidades.

Se aprovado. Segue o fluxo. Se reprovado,

/" ORGAOS E

7
ENTIDADES / O Gestor do 6rgéo ou entidade no qual o estagiario vai atuar, apds a aprovagéo da
AGENTE DE indicagao, acessa o sistema do agente de integragéo para solicitagéo de curriculo e
INT CAO | agendamento de entrevista.

—

Efetua cadastro no sistema do agente de integragéo e providencia documentagéo para
CANDIDATO - ;
apresentagao quando for selecionado.
T
ORGAOS E Realiza entrevista com candidato e, apds aprovagéo, encaminha a GGDP para
ENTIDADES procedimentos de formalizagao do estagio junto ao agente de integragao.
GGDP / : Ay . -
SUPERVISOR / Preenchimento do Plano de Atividades, do Termo de Compromisso de Estagio e
ESTAGIARIO/ | coleta de assinatura junto & Instituicdo de Ensino e ao Agente de Integrac&o.
AGENTE /
(" coop/
AGENTE DE Recebimento, conferéncia dos documentos e autorizagéo para inicio do estagio.
INTEGRACAO
) 4
ESTAGIARIO / ek ot i
SUPERVISOR Inicio do estagio e acompanhamento das atividades.
17
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[ Minhas informacgoes

NO DECORRER DO ESTAGIO

Z;‘/ Termo de compromisso de Estagio

7

O Termo de Compromisso de Estagio é um documento
obrigatério que deve ser assinado pelas partes antes do inicio
efetivo do estagio (Anexo).

O Estagidrio colherd assinatura neste documento junto a sua
instituicdo de ensino e ao Agente Integrador, caso tenha, e o
devolveraa GGDP.

Caso o aluno venha a rescindir o Termo de Compromisso de
Estagio antes do prazo previsto, devera comunicar por
escrito através de documento formal de desisténcia do estagio.
(Anexo)

=, Plano de Atividades do Estagiario
[ 4

O Plano de Atividades do Estagio (Anexo) devera ser elaborado,
conjuntamente, pelo érgao no qual estagiara e pelo estudante-
estagidrio.
As atividades previstas no Plano de Trabalho devem manter
consonancia e estarem relacionadas com a grade curricular do
estudante.
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[ Minhas informagoes ,g

.—| Termo de avaliagao e auto avaliagdo do
=7 [Estudante Estagiario

Semestralmente e ao final do estagio, o drgao ou entidade
solicitante procedera a Avaliagdo do Estagiario (Anexo).

| EE,I. Termo de avalia¢do e auto avaliagdo do Supervisor

Semestralmente e ao final do estagio, o 6rgao ou entidade
solicitante procederd a avaliagdo e autoavaliagdo do Supervisor
(Anexo).

Supervisao ao Estudante-estagiario

Serd designado supervisor para orientar, de forma isolada ou
simultaneamente, até no maximo 10 estudantes-estagiarios.
Este devera ter formacdo ou experiéncia profissional na drea do
curso do estagiario e ficarda responsavel por acompanhar e
avaliar se as atividades realizadas pelo estudante-estagiario
estdo condizentes com o acordado no Plano de Atividades
(Anexo).
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[ Minhas informacgoes ,SQ

@:I Comprovante de Matricula

Semestralmente o comprovante de matricula devera ser
entregue a GGDP do 6rgdo ou equivalente onde esta estagiando.

Acompanhamento do Estagio

&

Osencontros presenciais relacionados as rotinas do estagio serao
realizados no minimo mensalmente, com datas e horarios a
serem definidos oportunamente pelo Supervisor. Estes tém o
objetivo de promover um acompanhamento das atividades
realizadas pelosestudantes-estagiarios.

Poderdo ocorrer encontros presenciais fora dos planejados,
guando for necessario.

=R\ ani
(;3 Convénio

Para o estagio acontecer é necessario que a Instituicdo de Ensino
esteja conveniada com o Estado de Goias ou que haja Agente de
Integragdo contratado.
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[ Minhas informacgoes

DIREITOS E DEVERES
Decreto n? 9.496, 14 de agosto de 2019

@ Quanto tempo tenho que me dedicar ao Estagio?

Sdo 4 (quatro) horas diarias; lembrando que no Termo de
Compromisso de Estagio consta o horario do estagio.

@ Qual a duragao maxima do Estagio?

O Termo de Compromisso de Estagio pode ser celebrado por no
minimo 6 (seis) meses e no maximo 2 (dois) anos, exceto para
estudante com deficiéncia.

Quanto irei receber? Qual dia?

Vocé vai receber uma bolsa estagio no valor de RS 1.000,00 (mil
reais). O pagamento é feito no mesmo dia que o servidor recebe,
atualmente é feito no ultimo dia util do més, mas pode sofrer
variacOes das datas de um més para o outro.
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[ Minhas informagoes #

g Eu tenho beneficios?
Sim, vocé tera o auxilio-transporte no valor de R$ 100,00 (cem
reais). Mas fique atento, se houver faltas injustificadas, vocé
perde o beneficio do dia.

E o seguro de vida é um beneficio?

&-

Sim, o seguro de vida é um beneficio.

Q Tenho direito a férias?
I.I.I

Ha um recesso remunerado de 30 (trinta) dias, o qual sera
concedido, preferencialmente, durante as férias escolares,
sempre que o periodo de duragao do estagio for igual ou superior

al(um)ano.
@
= Posso mudar de 6rgao ou entidade?
ﬂt a

N3o, o estudante-estagidrio pode ter alteracdo de local de
exercicio apenas no mesmo orgdo ou entidade para o qual foi
contratado.
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[ Minhas informacoes

E se eu precisar faltar, o que faco?

As auséncias devem sempre serem comunicadas ao seu lider, se
possivel antecipadamente, ou imediatamente. Para algumas
situacdes ha previsdo de abono:
= Até 5 (cinco) dias mensais, por motivo de doenga que te
impossibilite de comparecer ao local do estagio
(devidamente comprovada com atestado médico);
= Por 8 (oito) dias consecutivos se ocorrer o falecimento do
cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos; (necessario
copiadacertiddode dbito);
= Se for convocado para trabalhar nas eleigGes terd o
dobro dos dias que trabalhou por ocasido da eleicao;
= E se for por motivo de alistamento militarterd 1 (um)dia;
* Caso faca doagao de sangue tera 1 (um) dia no ano;
(devidamente comprovada com atestado médico).

Nas situacdes de auséncia superior a 5 (cinco) dias, motivada por
doenca, ou de participacdo em atividades académicas,
devidamente comprovadas, considerar-se-a o afastamento
justificado, sem direito a remuneracao da bolsa estagio, nao
caracterizando o seu abandono.

A comprovacao das auséncias supracitadas serd feita a GGDP -
Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas, ou equiva-
lente, do érgdo ou entidade no qual o estdgio é realizado.
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[ Tenha um bom comiola

Seu tempo
é agora.

Va e faca a
diferenca!




