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“Nossos pensamentos fazem as nossas acoes. As nossas acoes fazem
0S Nossos habitos. Os nossos habitos determinam o nosso carater.
E 0 nosso carater determina nosso destino.”

James Hunter
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Prezado(a) estagiario(a),

No inicio da sua obra-prima “Fausto”, o poeta e escritor
alemao Goethe diz que: "Cinza é a teoria, verde a arvore da
vida”.

Longe de mim considerar a teoria, os estudos, a leitura algo
de menor importancia. Bem ao contrario, creio firmemente que
s6 a partir dessa bagagem cultural adquirida é que podemos
trilhar com seguranca e desenvoltura a nossa estrada da vida.

0 que se pode depreender da frase de Goethe é que APENAS
a teoria, APENAS o estudo, APENAS a leitura nao bastam para
formar cidadaos ou profissionais aptos a enfrentar as realidades
com as quais terao de se confrontar.

E na lida diaria, no enfrentamento dos problemas, no embate
contra os obstaculos da vida real e concreta que temos a
oportunidade de nos lapidar profissionalmente, amadurecendo
nosso carater, aprimorando nossas habilidades, enfim,

Governador

crescendo como pessoa.

Esta cartilha objetiva informa-lo sobre a importancia e os
beneficios que os estagios oferecidos pelo Governo do Estado
podem proporcionar a sua formacgao profissional.

Felicidades e sucesso!

LUIZ HENRIQUE DA SILVEIRA
Governador do Estado
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Caro(a) estagiario(a)

Na juventude, € normal que nossos pensamentos passeiem
com frequéncia pelas incertezas do futuro: carreira, trabalho, familia,
possibilidades...

Sao aflicoes recorrentes, mas que também servem de estimulo e
ajudam no crescimento. E sdo preocupacoes pertinentes, ja que
muitas vezes o mercado de trabalho exige a experiéncia que o jovem
nao consegue, na maioria dos casos, oferecer. Neste contexto, o
programa Novos Valores do Governo do Estado funciona como uma
credencial para o0 acesso as experiéncias que vao ajudar na forma-
cao do futuro profissional. O jovem que ingressa como bolsista na
estrutura do Estado, seja na administracao direta, seja na autarqui-
ca ou fundacional, passa a conviver com a rotina da atividade
profissional e desenvolve, desde cedo, habilidades fundamentais
para sua carreira. Vocé, jovem que esta iniciando o periodo de
estagio, vai aprender e aperfeicoar a responsabilidade, a iniciativa, a
atuacao coletiva e, principalmente, vai reforcar sua atividade
educacional. Oferecer a oportunidade de trabalho e respeitar a
condicdo de estudante é um dos grandes méritos do programa de
estagio.

0 jovem estudante, por caracteristica propria, convive bem com
as mudancas, com a inovacao e tem a energia necessaria para fazer
sua propria histéria. Se o Novos Valores ajudar minimamente nisso,
ja terd cumprido sua missao. Entao, seja bem-vindo. E bom trabalho.

-

ario

Secret

José Nei Alberton Ascari
Secretario de Estado da Administracao
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Prezado(a) aluno(a)!

O estagio é a estréia do jovem na vida profissional. E uma
excelente oportunidade para vocé complementar sua formacao
no mercado de trabalho.

Além de enriquecer a aprendizagem do estudante o estagio
facilita seu acesso ao mercado de trabalho, detectando com
maior facilidade suas habilidades, preferéncias e qualidades
pessoais, por isso saber identifica-las serd importante no
momento de decidir sobre sua vida profissional.

-

ario

O estagio desenvolvera sua capacidade de trabalhar em
equipe e ter postura profissional permitindo que vocé conheca a
filosofia, diretrizes, organizacdo e funcionamento das
instituicbes publicas. Esta sera uma chance de aprender na
pratica assuntos que antes s6 conhecia por meio de livros.

Em todo lugar sempre ha algo importante a ser melhorado ou
construido. Durante o estagio vocé percebera que na Instituicao
em que estagia, certamente, nao é diferente. O estagio € uma
das primeiras oportunidades que o jovem tem de refletir sobre o
mundo do trabalho e participar de seu aprimoramento.

Secret

Por tudo isso, e por outras possibilidades que vivenciara
nesta experiéncia, desejo que vocé “estagiario” aproveite com
entusiasmo, perseveranca e dedicacao este importante
momento de sua vida.

Paulo Roberto Bauer
Secretario de Estado da Educacao
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Caro Estagiario,

0 estagio é um processo de aprendizagem indispensavel a um
profissional que deseja estar preparado para enfrentar desafios
de uma carreira. Deve ser visto como um momento de
crescimento e nao somente como uma tarefa a ser executada.

Estagiar proporciona beneficios muito importantes para a
formacado profissional: possibilita a aplicacdo pratica dos
conhecimentos tedricos adquiridos na escola, ameniza o impacto
da passagem da vida estudantil para a profissional, facilita a
percepcao das proprias deficiéncias e a busca de aprimoramento.
Além de incentivar o exercicio do senso critico estimulando a
criatividade, permite ao estagiario aprender a trabalhar em
equipe, compartilhar responsabilidades e conhecimentos.

Com o Programa “Novos Valores”, o Governo do Estado abre
as portas ao estudante para o servico publico, permitindo que
VOCE, estagiario, conheca a filosofia, as diretrizes, a organizagao e
o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicas.

Diretora

Tenha paixao pelo que faz, pois assim vocé fara bem feito. O
mercado procura bons profissionais e estes, muitas vezes, sao ou
foram estagiarios comprometidos nao apenas com o que
executam, mas também com tudo a sua volta.

Aproveite essa oportunidade e boa sorte!

Maria Eduarda Gordilho Lomanto
Diretora de Gestao de Recursos Humanos
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NOVOS
VALORES

“Novos Valores” é o programa de estagio do
governo estadual, coordenado pela Secretaria
de Estado da Administracao com a parceria da
Secretaria de Estado da Educacao.

Seu objetivo é assegurar ao estudante a
oportunidade de trabalho pela aplicacao
pratica do conhecimento teérico inerente a sua
area de formacao. Possui como diferencial um
sistema informatizado, o “SERIE NOVOS
VALORES”, onde os estudantes interessados

em participar do Programa, cadastram-se nas
suas instituicoes de ensino e sao classificados
automaticamente, priorizando o critério da
menor renda per capita familiar.

Para orientar e facilitar o dia-a-dia do
estagiario, bem como o relacionamento com o
supervisor, a GEMOB elaborou esta cartilha
que visa contribuir positivamente no processo
de aprendizagem e na formacgao de um futuro
profissional. Assim, é importante ao estagiario
conhecer a etapas, o significado do estagio,
dicas para se tornar um bom profissional, seus

Apresentacao

direitos e deveres, enfim, os beneficios e as
oportunidades que o estagio oferece.
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0 QUE E 0 ESTAGIO?

Legalmente, “é o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao
para o trabalho produtivo do educando, que esteja frequentan-
do o ensino regular em instituicoes de educacao superior, de
educacao profissional de ensino médio e educacao especial”.

Como parte integrante da formacao do estudante, sao con-
sideradas como estagio, as atividades de aprendizagem soci-
al, profissional e cultural, proporcionadas pela participacao em
situacoes reais de vida e trabalho. O estagio é cada vez mais
uma porta de entrada do jovem para a vida profissional e deve
fazer parte daformacao profissional e pessoal dos alunos.

‘)

QUEM PODE PARTICIPAR DO PROGRAMA NOVOS VALORES?

Estudantes com idade igual ou superior a 16 anos, matriculados
em curso regular de ensino médio, superior ou educacao profissional
e educacao especial.

Estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos
superiores no Estado de Santa Catarina.

ATENCAO: Alunos de escolas particulares de ensino médio
também podem ser bolsistas, desde que estejam dentro do critério
darenda per capita que preveé a legislagao do programa.

Perguntas e respostas

Cartilha do )
Estagiario Novos
VALORES



QUAIS SAO 0S DOCUMENTOS QUE DEVO ENTREGAR A
INSTITUICAO ONDE FAREI O ESTAGIO?

Fotocopia do CPF (Cadastro de Pessoas Fisicas); fotocopia do RG
(Carteira de ldentidade); comprovante de matricula e frequéncia
(obrigatorio original no ato da inscrigcao); endereco completo, com
CEP e o nimero de telefone para contato; declaracdo médica de
doenca cronica na familia; declaracdo médica de portador de
necessidade especial, declaracdo de que nao participa de outro
programa de estagio remunerado.

Documentos dos pais ou responsaveis, ou conjuge se o aluno for
casado: declaracao do Imposto de Renda, mesmo se for isento, do
ano vigente, entregue na Receita Federal, se for autdonomo,
pensionista ou desempregado, comprovagao de contribuicdao do
INSS.

QUAL E A CARGA HORARIA DO ESTAGIO?

A carga horaria a ser cumprida pelo estagiario € de 20 horas
semanais, distribuidas em quatro horas diarias, compatibilizadas

com o horario escolar e de funcionamento do 6rgao ou entidade
concedente.

QUAL E O VALOR DA BOLSA DE ESTAGIO?

“Art. 9°, Decreto 2.113,de 18/02/2009

| - de R$ 500,00 (quinhentos reais) para estagiarios de nivel
superior;

II-de R$ 430,00 (quatrocentos e trinta reais) para estagiarios de
educacao profissional;

Il - de R$ 380,00 (trezentos e oitenta reais) para estagiarios de
nivel médio.”

Os estagiarios de educacao especial receberao os mesmos
valores, regulamentados acima, de acordo com a escolaridade.

Perguntas e respostas
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COMO E FEITA A SELECAO DO ESTUDANTE
PARA A VAGA DE ESTAGIO?

E competéncia da Secretaria de Estado da Educacao, por meio
das Geréncias Regionais de Educacao (GERED/SDR), como 6rgao
INTERVENIENTE, encaminhar os estudantes interessados nas
oportunidades de estagio e inscritos pelas Instituicoes de Ensino,
com base no perfil solicitado pelo 6rgao ou entidade. O critério a ser
adotado é, obrigatoriamente, o de maior caréncia de recursos
financeiros. Para tanto, sera utilizado o Sistema - SERIE NOVOS
VALORES, que cadastra e classifica os estudantes em fungao da

renda familiar percapita.

ONDE ENCONTRO 0S DOCUMENTOS REFERENTES AO ESTAGIO?
Todos os documentos e noticias que se referem ao estagio encon-
tram-se no seguinte endereco: www.portaldoservidor.sc.gov.br,

acesse o link Novos Valores.

Perguntas e respostas
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QUAIS SERAO AS ETAPAS DO PROGRAMA APOS A INSCRICAO
NA INSTITUICAO DE ENSINO?

v Classificagcdo: Sera feita através do sistema informatizado
“SERIENOVOS VALORES”;

v Selecdo: FE realizada pelas GEREDs/SED/SDRs, de acordo
com o perfil solicitado;

v Entrevista: Ao 6rgdo solicitante serdo encaminhados trés
candidatos a vaga de estagio;

v Contratacao: Ocorrerd com as assinaturas do Termo de
Compromisso no setorial de Recursos Humanos (RH);

v' Lotacao por habilidade: O estagiario desempenhara
atividades relacionadas com sua area de formacao, detalhadas no
Plano de Trabalho; educacao especial atividades compativeis com
sua area de formacao, capacidade e estrutura do 6rgao;

v Integracao: Nesta etapa o estagiario devera conhecer todas as
areas do 6rgao em que realizara o estagio, através do setorial de RH
oudosupervisor;

v’ Capacitacao: O estagiario podera participar de capacitagoes
promovidas pelo 6rgao concedente ou pela Geréncia de Capacitacao
da Secretaria de Estado da Administragao;

Perguntas e respostas
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v Proposta de Projeto: o estagiario de nivel superior devera
apresentar um projeto que conste uma proposta de melhoria
institucional;

v Avaliacao: A cada seis meses o0 estagiario preencherd o
formulario de avaliacdo de estagio e sera avaliado pelo seu
supervisor e professor orientador indicado pela instituicao de ensino.

EM QUAIS SITUACOES OCORRE O DESLIGAMENTO DO ESTAGIO?
v’ Pela desisténcia, por escrito, do estagiario;
v Peloabandono do curso;

v/ Conduta inadequada ou descumprimento das obrigacoes
assumidas pelo estagiario;

v’ Por abandono de cinco dias consecutivos, sem justificativa, a
chefiaimediata;

v' Por extincdo ou reestruturacao da unidade administrativa ou

Perguntas e respostas

do érgao ou entidade.

. @
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Assegurado o periodo de 30 (trinta dias) de recesso, sempre que o
estagio tenha duracgao igual ou superior a 1 (um) ano e, de forma

° proporcional nos contratos com duracao inferior a 12 (doze)

meses.
N *
h Participar dos cursos de capacita¢ao oferecidos pelos 6rgaos, bem
COMO 0s curriculares: congressos, seminarios, cursos e eventos,
\ m desde que comprovada a frequéncia;

*

Seguro contra acidentes pessoais;

*

Receber copias dos documentos relacionados a sua contratacao;

*

Ser bem recebido e integrado no 6rgao onde realizara o estagio;

*

Desenvolver suas atividades de estagio de acordo com as
condicoes estabelecidas no Plano de Trabalho e no Termo de
Compromisso;

*

Receber orientagcdao e acompanhamento do supervisor do estagio e
do professor orientador.

*

Prestar exames ou provas escolares, mesmo no seu horario de
estagio, mediante prévio entendimento com o seu supervisor;

*

Receber os valores da bolsa de estagio e do auxilio-transporte até
o 5° dia util de cada més;

*

tos dos Estag

Receber o auxilio-transporte;

*

Irel

Receber declaracao ou certificado de conclusao de estagio;

*

Desenvolver o estagio somente no 6rgao que foi contratado;

|
*
Q Podera contribuir como segurado facultativo do Regime Geral de
Previdéncia Social. °
Cartilha do P,
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Frequentar regularmente as aulas do seu curso e apresentar

] o
‘ atestado de frequéncia;
\© *
Manter sob absoluto sigilo contelidos de documentos e de
I . . ~ ) - : P .
informacoes confidenciais relacionadas ao 0rgao onde esta

estagiando;

*
Guardar e conservar méveis, maquinas e equipamentos de sua
utilizagao;
*

Acatar normas, instrucoes e regulamentos internos do 6rgao ou
instituicao onde esta estagiando;

*

Justificar as auséncias;

*

Colaborar com o processo de avaliacao semestral;

*

Assinar a Rescisao do Termo de Compromisso;

*

O estagiario de nivel superior, devera apresentar projeto de
melhoria institucional;

*

Ser pontual e assiduo ao local de estagio;

Deveres dos Estag

Cartilha do )
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— I
Disciplina

Obediéncia as regras e normas definidas pela instituicao, bem como
a capacidade de continuar perseguindo os objetivos, pensando
atentamente: ouvir e olhar mais do que falar - esse € o segredo para
vocé ter sucesso. O primeiro més de estagio € o momento de vocé
perceber o0 ambiente e 0 comportamento das pessoas. E com base
nisso que vocé conduzira sua linha de comportamento.

Aprendizagem

Saiba ser humilde para poder aprender. Comprometa-se em apren-
der continuamente, consciente de que ha sempre uma forma melhor
de fazer as coisas. Envolva-se nas atividades que estao sendo
realizadas, quando nao souber realizar alguma tarefa, ou tiver
dividas, pergunte, se nao entendeu, solicite esclarecimento.

Respeito

Reconhecer diferencas e respeitar as pessoas que nos rodeiam em
nossas atividades diarias, sejam elas superiores ou nao, é funda-
mental para um bom desempenho profissional. Valorize também o
patrimoénio publico, ele é seutambém!

Valores a serem observados durante o estagio
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Disponibilidade

E a prontiddo no atendimento as solicitacdes. Isto vocé conseguird
praticando a melhoria continuamente, inovando e assumindo
desafios. No mundo cada vez mais globalizado e mais competitivo,
quem ficar parado sera atropelado. Fique atento aos cursos e
capacitacoes que as instituicoes proporcionam, atente também para
0s cursos extra curriculares, se tiver oportunidade, faca-os.

Agilidade

E a velocidade e o dinamismo que vocé empreende em suas acoes.
Tenha interesse em conhecer 0s processos e ferramentas que a
instituicao lhe oferece para efetuar seu trabalho. Ouca e discuta as
idéias novas com atencao, para melhor compreendé-las, as idéias de
mudancas ou melhorias devem ser bem vindas.

Honestidade

E uma virtude que deve ser cultivada sempre, para ndo errar nos
caminhos profissionais. Fale, aja e lute pela verdade. Sobretudo, seja
honesto consigo mesmo.

Valores a serem observados durante o estagio

Cartilha do )
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Trabalho em equipe

Trata-se de um grupo de pessoas que partiiham de um mesmo
objetivo. Aprender a trababalhar em equipe é fundamental para
desenvolver o relacionamento interpessoal, ativar a criatividade,
compartilhar responsabilidades e conhecimentos. O profissional do
futuro deve saber trabalhar em equipe, ter bom relacionamento com
os colegas, saber ouvir, opinar e dicutir idéias. Procure dar o seu
melhor em tudo e procure ajudar os seus colegas, seja participativo e
solidario.

Etica

Etica é um conjunto de valores morais e principios que norteiam a
conduta humana na sociedade, para que haja equilibrio e bom
funcionamento social. Qualquer vida em comum precisa ser
orientada por principios que conduzam ao bem-estar e a felicidade
de todos. Os valores éticos como os conceitos de justica, verdade e
solidariedade sao pilares de toda sociedade. Seja no mundo
empresarial ou nas esferas publica e familiar sdo os preceitos éticos
que dirigem nossa consciéncia para o exercicio de uma vida justa e

Valores a serem observados durante o estagio

verdadeira.

. @
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tadas |

Mentir; deixar de emitir opiniao;
faltar e nao avisar; ser impulsivo;
arrogante e pessimista; esquecer 0s
limites, desrespeitar a hierarquia;
deixar de atender as solicitacoes;
nao realizar as atividades no prazo;
fugir das responsabilidades; acomo-

dar-se; fazerintrigas.

Situacoes que devem ser evi
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Vista-se de maneira discreta, nem formal nem informal demais;

*

Para as mulheres, evite decotes, roupas justas ou curtas. Se usar
maquiagem, que seja leve, nada de batom vermelho e excesso de
aderecos;

*

IKivas

Roupas limpas, cabelos penteados, unhas cuidadas, sdo asseios
que todos devem ter;

*

Aprender a falar e ouvir, cuidado no tom de voz;

*

Utilizar linguagem adequada, procurando nao usar girias no
ambiente de trabalho;
*

Evitar os sites de relacionamentos na internet como: messenger e
orkut;

*

Utilizar o celular em volume baixo;

*

Cumprimentar as pessoas do 6rgdo, mesmo aquelas que vocé
ainda nao conhece;

*

Atitudes Pos

Seja educado, use as palavras: obrigado, desculpe, com licenca,
por favor, até amanha!

Cartilha do P,
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Lein®10.864,de 29 de julho de 1998

Dispde sobre o estagio para estudante em 6rgao e entidade da
administragao publica.

Lein®°11.120,de 28 de junho de 1999

Altera aredacdo doart. 2°e do § 1° do art. 5° da Lei n° 10.864, de
29 de julho de 1998, que dispde sobre o estagio para estudante
em 6rgao e entidade da administragéo publica.

Lein°11.467,de 06 de julho de 2000.

Altera o art. 7° da Lei n°® 10.864, de 29 de julho de 1998, que
dispoe sobre o estagio para estudante em érgao e entidade da
administracdo publica, e adota outras providéncias.

Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008.

Dispoe sobre o estagio de estudantes; altera a redacao do art.
428 da Consolidacao das Leis do Trabalho CLT, aprovada pelo
Decreto-Lein®5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lein®9.394, de
20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n° 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o
paragrafo Unico do art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de
1996, e o art. 6° da Medida Proviséria no 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001; e da outras providéncias.

Decreton®2.113,de 18 de fevereiro de 2009.

Regulamenta o Programa “Novos Valores”, para o estagio de
estudantes em orgaos e entidades da Administracao Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual, previsto
pela Lei Estadualn® 10.864, de 29 de julho de 1998 e Lei Federal
n°11.788 de 25 de setembro de 2008 e suas alteracoes
posteriores.

@
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAgf\O
GEMOB - Geréncia de Controle de Mao
de Obra Locada e Bolsas de Trabalho

[J novosvalores@sea.sc.gov.br

Fones: (48) 32218649, 32218717, 32218658

is impor

SECRETARIA DO ESTADO DA EDUCAQAO
GEDUC - Geréncia de Valorizacao ao Educando
Fone: (48) 32216167

novosvalores@sed.sc.gov.br

*Davidas procure o RH de seu 6rgao

Enderecos ma
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Composicao e impressao

ESTADO DE SANTA CATARINA
Secretaria de Estado da Administracao
Diretoria de Gestao Documental

Floriano6polis - SC
(48) 3239-6000
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0 servico piblico de
portas abertas ao estudante.
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