FUNDAGAO,
NN CARMELIA

DE CULTURA E COMUNICACAQ PUBLICA

PORTARIA N2 02-R, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2025

Regulamenta o Programa de Estagio
Extracurricular da Fundagdo Carmélia
Maria de Souza de Cultura e Comunicagao
Publica.

O DIRETOR-GERAL DA FUNDAGCAO CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E
COMUNICAGAO PUBLICA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 46, inciso V, do
Estatuto Social da Fundacdo Carmélia,

CONSIDERANDO o teor do artigo 49, inciso VIl da Lei Complementar n2 1.072, de 21 de
dezembro de 2023, que estabelece como competéncia da Fundacdo “promover e
estimular a formacdo e o treinamento de pessoal especializado, necessarios as
atividades de radiodifusdo, de comunicacdo e de servicos conexos”, repetido pelo artigo
69, inciso VIl de seu Estatuto Social;

CONSIDERANDO a Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre
o estdagio de estudantes;

CONSIDERANDO a Resolugdo CC/Fundagdo Carmélia n2 08, de 26 de novembro de 2024,
gue fixou os quadros e os parametros aplicados para a contratacdo de estagiarios da
Fundacdo Carmélia, delegando a Diretoria Executiva a competéncia para dispor sobre as
regras a serem aplicadas ao Programa de Estagio Extracurricular,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Esta Portaria tem por escopo regulamentar o Programa de Estagio Extracurricular
da Fundacdo Carmélia Maria de Souza de Cultura e Comunicagdo Publica.

Art. 22 Considera-se como estagio o ato educativo escolar supervisionado que objetiva
propiciar ao estudante complementacdao de ensino e de aprendizagem profissional,
servindo de instrumento de integracdo entre teoria e pratica e de aperfeicoamento
técnico, cultural, cientifico e de cidadania.
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CAPITULO Il
DOS REQUISITOS

Art. 32 O estagio remunerado na Fundacao Carmélia podera ser realizado por alunos
regularmente matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de niveis técnico e
superior, de instituicdes de ensino cujas dreas de conhecimento estejam diretamente
relacionadas com as atividades, os programas e os projetos desenvolvidos pela
Fundacao.

Art. 42 O vinculo de estagio sera formalizado por meio de Termo de Compromisso de
Estagio, a ser assinado por empregado publico da Fundacdo, pela instituicdo de ensino
e pelo educando.

Paragrafo Unico. O empregado publico da Fundacdo que assinar o Termo de
Compromisso de Estagio atuard, enquanto perdurar o vinculo, como supervisor do
estagidrio.

Art. 52 Competira ao supervisor propiciar ao estagiario as condi¢cdes necessdrias a
obtencdo de experiéncia pratica por meio da efetiva participacdo em atividades,
servicos, programas, planos ou projetos que guardem correlacdo com sua darea de
formacdo académica, com o objetivo de contribuir para seu desenvolvimento social,
educacional e profissional.

Art. 62 S3o condicOes indispensaveis para a concessdao de estagio remunerado na
Fundacdo Carmélia:

| — a comprovacdo de que o estudante esteja regularmente matriculado em curso
técnico ou de ensino superior, em instituicGes vinculadas ao ensino publico ou
particular, legalmente reconhecidas pelo Ministério da Educac¢do - MEC;

Il — o estudante ter, na data de inicio do estagio, a idade minima de 18 (dezoito) anos
completos; e

Il - a frequéncia regular do estagiario no curso técnico ou de ensino superior que
proporcionou o estagio.

Paragrafo Unico. SO serdo admitidos estudantes de nivel superior que estejam cursando,
no minimo, o terceiro periodo de seus respectivos cursos.

Art. 72 Deverd constar no Termo de Compromisso de Estagio, no minimo, as seguintes
informacdes:

I — a identificacdo do estagiario, da instituicdo de ensino, do curso e o seu nivel;
Il — a previsdo de que o estdgio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

Il - os valores da bolsa mensal e do auxilio-transporte;
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IV — a carga horaria semanal do estagio;
V - a duragdo do estagio;

VI - a obrigacdo de cumprimento, pelo estagidrio, das normas internas da Fundagao e
de preservacao do sigilo referente as informagdes a que tiver acesso;

VIl — a obrigacdo do estagiario de comunicar imediatamente a Fundacgao, por escrito, a
conclusao, a interrupgao, o abandono ou o trancamento do curso;

VIl - as condicGes de desligamento do estagiario;

IX — a vinculagdo da validade do estagio a existéncia e regularidade de convénio com a
instituicdo de ensino na qual o estagidrio frequenta o seu curso;

X — o periodo de recesso remunerado de 30 (trinta) dias;

Xl — o plano de atividades, com descricdo detalhada de todas as tarefas a serem
realizadas pelo estagiario;

XIl — a obrigacdo do estagidrio de elaborar relatérios de atividades, semestralmente; e

Xlll — os dados relativos ao seguro contra acidentes pessoais, sendo indispensavel o
numero da apdlice e o nome da seguradora.

Art. 82 O quantitativo das vagas de estagio ofertadas pela Fundagao sera estabelecido
em Edital, conforme prévia autorizacdo do Conselho Curador, e as vagas serdo
preenchidas mediante disponibilidade financeira da Fundacao.

Paragrafo Unico. Fica assegurado as pessoas com deficiéncia o percentual de 10% (dez
por cento) das vagas de estagio oferecidas, nos termos da Lei n? 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

CAPITULO 1lI

DOS BENEFICIOS
Art. 92 O estagidrio fara jus a bolsa de estagio mensal e a auxilio-transporte.

Art. 10. A bolsa de estagio serd paga a titulo de incentivo educacional ao estagiario e
ndo terd, em nenhuma hipdtese, carater remuneratadrio.

§ 12 Os valores da bolsa de estagio serdo fixados por meio de Resoluc¢do do Conselho
Curador, observando-se a disponibilidade financeira da Fundacao.
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§ 22 A bolsa de estagio podera ser retida pela Fundagdo nas hipdteses em que o
estagidrio causar prejuizo ao erdrio, por ato comissivo ou omissivo, doloso ou culposo,
garantindo-se o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Art. 11. O auxilio-transporte sera concedido para custeio do deslocamento do estagidrio
a sede da Fundacao, por meio de cartdo magnético fornecido pelo sistema de transporte
publico da Regido Metropolitana de Vitéria/ES.

Paragrafo Unico. Ndo serd descontado da bolsa de estagio qualquer valor referente ao
auxilio-transporte.

Art. 12. O estagidrio fard jus a seguro contra acidentes pessoais, contratado pela
Fundacdo em seu nome.

Art. 13. A Fundagdo ndo custearad quaisquer despesas nem pagara quaisquer outros
beneficios aos estagiarios além dos previstos neste Capitulo.

CAPITULO IV
DA DURACAO, DA JORNADA E DO RECESSO DO ESTAGIO

Art. 14. A duracao do estagio sera de 12 (doze) meses, podendo ser renovado por igual
periodo, se houver interesse das partes, até o limite maximo de 2 (dois) anos ou até a
data de conclusao do curso, prevalecendo o que ocorrer primeiro.

Paragrafo unico. Em se tratando de estudante com deficiéncia, a duracdo do estagio
serd de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser renovado por igual periodo, até o limite
maximo de 4 (quatro) anos ou até a data de conclusdo do curso, prevalecendo o que
ocorrer primeiro.

Art. 15. A jornada de atividade em estagio sera de 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte)
horas semanais, em hordrio compativel com as atividades académicas, devendo o
Termo de Compromisso de Estagio prever o turno do dia em que sera exercida.

Paragrafo unico. Nos dias em que a instituicao de ensino realizar avaliagdes periddicas
ou finais, a carga hordria do estdgio sera reduzida para 2 (duas) horas diarias.

Art. 16. Sera admitida a suspensdo temporaria do estagio e da respectiva remuneragao
por, no maximo, 30 (trinta) dias para regularizacdo da matricula do estagiario junto a
instituicdo de ensino, sem interrup¢do da contagem do periodo de estdgio.

Art. 17. E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 30 (trinta) dias consecutivos
a cada 12 (doze) meses, sem prejuizo do pagamento de bolsa de estagio.
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§ 12 O recesso previsto no caput sera concedido proporcionalmente, calculado a razao
de 2,5 dias para cada més completo de estagio, caso em que o total de dias apurados
deve ser arredondado para o numero inteiro subsequente.

§ 22 Para efeito do cdlculo previsto no paragrafo anterior, considera-se o més completo
se concluidos ao menos 15 (quinze) dias de estagio.

Art. 18. O periodo de recesso deverd ser agendado com o supervisor e informado a
Geréncia de Recursos Humanos com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia de seu
inicio.

§ 12 Responsabilizar-se-3a o supervisor a agendar o recesso do estagiario de modo a ndo
dar ensejo a indenizagdes indevidas ao final do vinculo de estagio com a Fundagao.

§ 22 Se ocorrer solicitacdo de desligamento do estagio antes do término da vigéncia sem
o usufruto do recesso obrigatério, este serd garantido e usufruido no periodo
remanescente do vinculo de estagio.

§ 32 A substituicdo do estagidario somente ocorrerd apds decorridos os dias
correspondentes ao periodo do recesso usufruido.

CAPITULO V
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO DE ESTAGIARIOS

Art. 19. O recrutamento e a selecdo de estagidrios serdo realizados conforme
parametros definidos em Edital.

Art. 20. As bolsas de estdgio serdo concedidas a estudantes recrutados e selecionados
com base nos parametros fixados em Edital.

Art. 21. O recrutamento de estagiarios compreenderd, minimamente, as etapas de:

I — inscrigdo e comprovagdo simultanea de atendimento a pré-requisitos dispostos em
Edital, sendo indispensavel a comprovacdo de matricula e frequéncia no respectivo
curso; e

Il — entrevista e andlise curricular, visando a verificar a adequacdo do perfil do candidato
as atividades a serem desenvolvidas no estagio.

CAPITULO VI

DAS VEDAGOES E DOS IMPEDIMENTOS

Art. 22. Fica vedada a selecdo de estudantes para o Programa de Estéagio:
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I = cujos cursos de nivel técnico ou superior ndo se compreendem dentre as atividades
desenvolvidas por setores da Fundacao;

Il = para o desenvolvimento de atividades que ndo se coadunem com a sua futura
atividade profissional ou que ndo apresentem contextualizacdo curricular com a sua
formacgao académica;

Il = que ocupem cargo, emprego ou fungao, publica ou privada; e

IV — que tenham sido desligados do estagio realizado na Fundagdo, exceto se a nova
selecdo for para curso diferente daquele ja estagiado.

Paragrafo Unico. Os estagidrios que no decorrer do estagio mudarem de instituicdo de
ensino, mas permanecerem no mesmo curso, poderdo continuar o estdgio caso
apresentem a documentacdo exigida pela Geréncia de Recursos Humanos, fornecida
pela nova instituicdo de ensino.

Art. 23. E vedada a contratacdo de estagidrio para atuar subordinado a empregado que
seja seu conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, inclusive, compreendido o ajuste mediante designacdes reciprocas.

CAPITULO VII
DA SUPERVISAO DO ESTAGIO

Art. 24. O Diretor da area onde for alocado o estagiario deve indicar um empregado
para atuar como supervisor do estagio, cuja formacdo ou experiéncia profissional
deverd ser compativel com a area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

Art. 25. Compete ao supervisor do estagio:

I — coordenar as atividades do estagidrio, com foco no aprendizado pratico e nas demais
finalidades do estdgio, bem como cientificd-lo dos seus direitos e deveres;

Il — garantir a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no Termo de Compromisso de Estagio;

Il — controlar a frequéncia e hordrio das atividades do estagiario, segundo os
parametros fixados no Termo de Compromisso de Estagio respectivo;

IV — atestar a frequéncia dos estagidrios sob sua responsabilidade, conforme diretrizes
da Geréncia de Recursos Humanos;

V - informar a Geréncia de Recursos Humanos o periodo de recesso obrigatério do
estagidrio, para fins de registro e controle;
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VI - comunicar a Geréncia de Recursos Humanos sobre quaisquer altera¢des que digam
respeito a sua mudanca de lotacdo e a do estagiario sob sua supervisdao, bem como, seu
desligamento como supervisor de estagio;

VIl — avaliar e garantir que os estagidrios ndo desenvolvam suas atividades em
ambientes perigosos ou insalubres;

VIII - solicitar, a seu critério e sob sua inteira responsabilidade, o credenciamento do
estagidrio para acessar a rede de computadores da Fundacgdo e o Sistema E-Docs;

IX = comunicar imediatamente a Geréncia de Recursos Humanos o desligamento do
estagidrio;

X — zelar pela protecdao do estagidrio contra praticas discriminatérias de qualquer
espécie, assim como assédio moral ou sexual no ambiente de trabalho;

Xl —indicar empregado, preferencialmente com a mesma formacgdo do estagidrio e que
atue no mesmo setor, para atesto de frequéncia e desligamento, quando houver
necessidade, nos casos de seu afastamento;

XIl = enviar a Geréncia de Recursos Humanos, no desligamento do estagiario, o Termo
de Realizacdo do Estagio com informacgdo resumida das atividades desenvolvidas, bem
como o resultado da avaliacdo de desempenho, assinado pelo estagiario e supervisor;

Xl = comunicar seus afastamentos legais a Geréncia de Recursos Humanos.

Paragrafo uUnico. Cada supervisor poderda ter, no maximo, 10 (dez) estagidrios
simultaneamente, sob sua supervisao.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES, DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO

Art. 26. Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a saude e a seguranca no
trabalho.

Art. 27. O estagidrio que se filiar ao Regime Geral de Previdéncia Social como segurado
facultativo devera comunicar a sua inscricdo a Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 28. E dever do estagiario:

I — cumprir a carga horaria de 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais em
periodo compativel com o expediente da Fundacdo Carmélia e com o seu horario
escolar;

Il = cumprir a programacao e realizar as atividades do estagio que Ihe forem atribuidas;

Il — efetuar regularmente, junto ao supervisor de estagio, os registros de frequéncia;
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IV — comunicar imediatamente ao supervisor de estagio a desisténcia do estagio;

V - encaminhar a Geréncia de Recursos Humanos, ao final de cada semestre,
comprovante de matricula para o periodo seguinte, expedido pela instituicdo de ensino,
assim como o relatodrio semestral de atividades, devidamente aprovado pelo supervisor;

VI - ressarcir a Fundagao de valores eventualmente recebidos de forma indevida;
VIl = agir com urbanidade;
VIl — guardar sigilo sobre assuntos internos da Fundacao;

IX — frequentar regularmente as aulas e manter-se matriculado no curso, a fim de
comprovar sua regularidade de vinculo académico junto Geréncia de Recursos
Humanos;

X — comunicar imediatamente ao supervisor de estagio, nos casos de conclusdo do
curso, para que seja providenciado o desligamento na data de término do semestre
letivo da sua instituicdao de ensino;

XI — providenciar junto ao supervisor de estagio, assim que completar 12 (doze) meses
de contrato, o agendamento de seu recesso obrigatério;

XIl — comunicar ao seu supervisor quando houver intencdo de se desligar do estagio
antes do término do prazo acordado no Termo de Compromisso de Estagio;

XIll — participar, durante o expediente de estdgio, de cursos presenciais ou a distancia,
recomendados pela Fundacdo, desde que ndo lhe acarrete 6nus financeiro;

XIV — zelar pela economia do material e pela preservacdo do patriménio da Fundacdo
Carmélia; e
XV — colaborar para que as diretrizes da Fundacdo de inclusdo e de respeito a

diversidade sejam observadas.

Art. 29. O estagiario assinard o Termo de Compromisso de Estagio, por meio do qual
terd ciéncia dos seus deveres, atribuicdes e responsabilidades, e se comprometera a
cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis ao estagio, bem como as normas
internas da Fundacdo Carmélia.

Art. 30. Durante o estagio, o estudante que manifestar interesse pode ser transferido
para outro setor da Fundacao, observados os seguintes requisitos:

I — existéncia de vaga no setor de destino ou de estagidrio que tenha interesse em ser
transferido em reciprocidade;

Il — preservacdo da correlacdo das atividades da unidade de destino com a d4rea de
formacdo académica do estagiario; e
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Il = anuéncia dos supervisores de estagio dos setores de origem e de destino.

Paragrafo unico. O Chefe do setor interessado na realocacdao do estagiario devera
formalizar o pedido a Geréncia de Recursos Humanos, que averiguara a concordancia
do setor de lotacdo do estagiario, a fim de dar continuidade aos registros e providéncias
pertinentes.

Art. 31. E vedado ao estagiario:

I — identificar-se invocando sua condi¢do de estagiario, quando nao estiver no pleno
exercicio das atividades decorrentes do estagio;

Il - ausentar-se do local de estdgio durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
supervisor;

Il - valer-se do estagio para lograr vantagem para si ou para outrem;

IV — divulgar, informar, fornecer cépias, comentar ou exibir para terceiros estranhos a
Fundac¢do qualquer documento ou informagao de que teve conhecimento em virtude
de suas atividades, salvo mediante expressa autorizagdo de seu supervisor; e

V — praticar quaisquer outros atos que se enquadrem como ilicitos penais ou
improbidade administrativa, nos termos da legislagao aplicavel.

Paragrafo Unico. Cabe ao supervisor de estagio fiscalizar o cumprimento deste artigo,
devendo comunicar de imediato a Geréncia de Recursos Humanos qualquer
irregularidade constatada.

CAPITULO IX
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Art. 32. O encerramento do estdgio, com o consequente desligamento do estagiario,
ocorrera:

| — automaticamente, ao término do periodo previsto no Termo de Compromisso ou no
Termo Aditivo;

Il — a qualquer tempo, por interesse ou conveniéncia da Fundacao, inclusive em caso de
rendimento insatisfatorio;

Il - pelo ndo comparecimento do estagidrio, sem motivo justificado, por mais de 3 (trés)
dias, consecutivos ou ndo, no periodo de 1 (um) més, ou por 10 (dez) dias, consecutivos
ou ndo, durante o periodo de 1 (um) ano de estdgio, ressalvados os periodos de recesso
e de avaliacGes académicas, mediante prévio e indispensavel ajuste com seu supervisor;

IV — pela interrupgao, trancamento ou conclusdo do curso;
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V - se o estagidrio incorrer em quaisquer das proibi¢des previstas no art. 31;
VI - a pedido do estagiario; e

VIl — pelo descumprimento, por parte do estagidrio, das condi¢des do Termo de
Compromisso.

§ 12 O desligamento do estagiario deve ser imediatamente comunicado a Geréncia de
Recursos Humanos.

§ 22 O pagamento da bolsa de estagio e do auxilio-transporte serd suspenso a partir da
data do desligamento do estagiario, qualquer que seja a sua causa.

§ 32 Os afastamentos por licenca médica de estagiarios serdo concedidos, tendo por
base atestados médicos, por até 10 (dez) dias consecutivos.

§ 42 Em nenhuma hipdtese o afastamento por licenca médica garantird ao estagiario
estabilidade de seu vinculo de estagio com a Fundagao.

CAPITULO X
DA GESTAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 33. O gerenciamento do Programa de Estagio da Fundagao Carmélia compete a
Geréncia de Recursos Humanos, por meio das seguintes a¢des:

| —acompanhar a realiza¢dao do estagio em parceria com o supervisor;

Il - disponibilizar a vaga para realizacdo de recrutamento e selecdo para preenchimento
das oportunidades de estagio;

Ill — acompanhar a frequéncia dos estagidrios;

IV — informar a Geréncia Financeira, quando for o caso, a frequéncia do estagiario para
pagamento da bolsa de estdgio e do auxilio-transporte;

V —dar conhecimento a todos envolvidos no processo de contratacdo de estagiario, das
normas deste ato e das demais disposicoes pertinentes;

VI = comunicar o desligamento do estagidrio ao supervisor, quando for o caso;

VIl — manter constante interagdo com o supervisor do estagio, visando ao
aperfeicoamento do Programa de Estdgio;

VIl = promover acdes, com a colaboracao do supervisor de estagio, que contribuam
para os fins a que o Programa de Estdgio da Fundacdo Carmélia se prop0e.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Administrativa e Financeira da
Fundacgao.

Art. 35. Esta portaria entra em vigor na data de sua edigao.

Vitdria/ES, 11 de fevereiro de 2025.

IGOR PONTINI MESQUITA
Diretor-Geral
Fundac¢do Carmélia
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