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REN-VINDOS!

Temos a grande satisfacdo em recebé-lo, aqui trabalha-
mos para dar as melhores condicoes e torna-lo um profis-
sional preparado e comprometido com a sociedade.

Elaboramos este guia para esclarecer duvidas, com o
objetivo de apresentar as orientacoes e procedimentos
internos relativos ao estagio, formas de recrutamento,
selecao, contratacao, pagamento e conducao do estudan-
te durante o seu processo de aprendizagem.

O Programa de Estagio obedece aos critérios fixados na Lei

n° 11.788/2008, e ao regulamento do Cédigo de Conduta e
Integridade desta Autarquia.

Colocamos aqui também informacoes sobre a
estrutura e o funcionamento da IOA, suas princi-
pais funcoes e atuacao.

Aqui vocé encontrara algumas informacées impor-
tantes para a sua trajetdria no Programa de Esta-
gio, além disso, preparamos algumas dicas valio-
sas para essa fase profissional.

Em caso de duvidas, procure a Geréncia de Gestao
de Pessoas - GGP, pelo ramal 7537 ou presencial-
mente de segunda a sexta, no horario de 08h as
17h.
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MISSAO

Dar publicidade aos
atos oficiais dos entes
publicos e privados por
meio do Diario Oficial
Eletrénico do
Amazonas (DOE), além
de oferecer servigos
graficos e editoriais
para instituicoes do
Governo do Estado.

VISAO

Consolidar-se como
referéncia na esfera
publica no segmento
de servicos graficos e
editoriais, buscando a
evolucao e a ampliagao
do processo de
modernizacao dos
negdcios e dos servicos
ofertados.
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Foco no cliente,
eficacia,
desenvolvimento de
pessoas,
comprometimento,
ambiente participativo,
inovacao, tecnologia,
ética, transparéncia,
confidencialidade,
responsabilidade social
e gestao moderna.



UALIDAD

Buscar a satisfacao de seus clientes por
meio da melhoria continua, do
gerenciamento dos processos e
cumprimento dos requisitos aplicaveis
Q0s seus servigos;

e promover a manutencao das
competéncias de seus colaboradores
essenciais, para a conformidade no
atendimento de seus servicos;

e manter integridade e ética no
relacionamento com seus
fornecedores;

Essa Politica é comunicada, entendida
e aplicada em toda a organizacao.




SOBRE A
IMPRENSA
OFICIAL

Criada pela Lei n° 01, de 31 de agosto
de 1892, transformada em Autarquia
Estadual e denominada como Imprensa
Oficial do Estado do Amazonas, nos
termos da Lei n° 899, de 24 de
novembro de 1969, e desde entlo, é
responsavel pela publicacdo do Diario
Oficial Eletrénico do Estado do
Amazonas (DOE), por servicos graficos
e editoriais e pela gestao dos acervos
institucionais, além de disponibilizar a
plataforma digital Legisla.AM.
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Jo3o Ribeiro Guimaries Junior

Diretor-Presidente

Nubia Maciel Barreto

7"’ Diretora de Gestio-Financeira

Anténio Dias da Cunha Neto

Diretor de Operacées




Servicos

Diario Oficial Eletrénico do Estado
Servicos Graficos
Servicos Editoriais

Legisla.AM
Centro De Documentacgao e
Meméria (CDM)

Areas de atuacdo

Tecnologia e Digital
Atendimento ao Cliente
Engenharia de producao
Marketing e Produtos
Controle de Qualidade
Design Grafico

Design Grafico/Editorial
Diagramacao

Revisao textual
Juridico
Biblioteconomia
Arquivologia
Administracdo
Recursos humanos
Contabilidade
Vendas
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QUER ESTAGIAR GONOSCO?

Confira algumas dicas importantes

CRIE UM CURRICULO ATRATIVO

Dados

Inclua seu nome completo, informagoes de contato (como
telefone e e-mail) e, se desejar, links para perfis profissionais
em redes sociais.

Instrucdo académica

Liste sua formacao, comecando pela graduacio atual (médio,
superior, etc.), ou pela mais recente. Inclua o nome do curso e
da instituicdo, além da previsdo de término.

Obijetivo

Escreva com clareza, demonstrando seu interesse especifico
em obter um estdgio na drea desejada. Alinhe seu objetivo
com as necessidades e objetivos da Autarquia.
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Projetos e realizacoes

Destaque projetos e realizacdes que vocé tenha participado,
como premiagoes académicas, apresentacoes em
conferéncias ou publicacoes. Adicione o nome do projeto e a
data.

Cursos e certificacoes
Lista de cursos, workshops ou certificagdes relacionadas a

area do estagio. Isso mostra seu interesse continuo em
aprendizado e desenvolvimento profissional.

Atividades extracurriculares

Mencione atividades extracurriculares, como participagao em
clubes, associagoes estudantis, voluntariado, projetos
pessoais ou atividades de lideranca.



PREPARE-SE PARA 0 RECRUTAMENTO

Para conquistar o estagio incrivel, é preciso se destacar
durante as etapas de selecao, logo:

Prepare-se antecipadamente para o bate-papo com a equipe de
recrutamento;

Antes de realizar a entrevista, pesquise sobre a cultura, os valores
e os projetos da Autarquia. Esteja familiarizado com a sua drea

de atuacdo e as principais tendéncias do setor;

Pratique possiveis respostas para perguntas da entrevista e
traga exemplos de situagées em que vocé demonstrou habilidades
importantes, como trabalho em equipe.

Portal do CIEE para aprimorar suas habilidades:

@ https://portal.ciee.org.br/quero-me-preparar/

Elabore um curriculo e uma carta de apresentacdo personalizados,
destacando qualificacdes relacionadas a vaga;

Mesmo que vocé n3o tenha experiéncia, destaque suas habilidades;

Vista-se de forma com que se sinta confortavel, evitando roupas
muito informais. Mesmo que a entrevista seja online, cuide da
maneira como ira se apresentar;

Manter contato visual é importante, demonstra atenc3o e interesse.

FIQUE ATENTO A SITES DE BUSCA DE ESTAGIO:

-
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QUEM PODE
ESTAG AR? de educagio superior e tecnlogos.

TIPOS DE ESTAGIO

Vv Somente matriculados em instituicoes

»
OBRIGATORIO NAO OBRIGATORIO T
e J—

Aplica-se a modalidade obrigatdria para aprovacdo no curso, onde Neste modelo o préprio aluno busca oportunidades, participando de
o aluno precisa cumprir determinado nimero de horas de estigio processos seletivos e escolhe qual vaga faz mais sentido dentro da
para obter o diploma. E necessario a supervisao de um professor e sua graduacao e aspiracoes profissionais. Nesta modalidade, a
também de um gestor da instituicdo, que deve estar conveniada bolsa-auxilio e auxilio-transporte s3o obrigatdrias e fornecidas
com a universidade. pela Autarquia.

A cada seis meses de estdgio, o estudante deve apresentar um
relatério detalhado das atividades desempenhadas. Esse relatério
sera avaliado pelo professor responsavel, que atribuird uma nota
conforme as normas estabelecidas pelo Ministério da Educacgao

14 (MEC).

Obs.: As duas modalidades n3o configuram vinculo

empregaticio, desde que sejam observadas as regras
previstas no Termo de Compromisso de Estagio (TCE).




ESTAGIO NA PRATICA

O QUE E ESTAGIO?

Modalidade de aprendizado pratico, oferecido a estudantes como
parte de seu curriculo educacional. Essas oportunidades permi-
tem que vocé aplique os conhecimentos tedricos do curso no
ambiente de trabalho real, adquirindo experiéncia direta com os
profissionais da area.

Com o estagio, pode-se entrar no mercado ainda antes de se
formar. Pode ser realizado por estudantes de ensino superior e
cursos tecndlogos.

A carga horaria do estdgio na IOA é de 6 horas. O estagio podera
ter vigéncia maxima de dois anos, desde que o aluno esteja
regularmente matriculado e frequentando as aulas.




INICIO E PERMANENCIA
NO ESTAGIO

9 Comprovante de residéncia atualizado (agua, luz
ou telefone)

Termo de Compromisso de Estiagio — TCE

9 Declaracdo de vinculo escolar (Emitido pela

O Termo de Compromisso de Estagio € um acordo IetelicanIdeEnzinG]

tripartite, celebrado entre o educando, a parte
concedente do estdgio e a instituicdo de ensino,
prevendo as condicées de adequacao do estagio a
proposta pedagdgica do curso, a etapa e modali-
dade da graduacao.

Para gerar o seu TCE é necessario estar matricula-
do em uma instituicdo de ensino superior e frequen-
tando regularmente o curso.

9 Histdrico (exclusivo para alunos da UEA e UFAM)

9 Domicilio bancdrio Bradesco (cépia do cartdo
frente e verso, comprovante de abertura de conta
ou extrato bancario atualizado).

% Numero do PIS

Além disso, é necessario apresentar a GGP anteci-

padamente as copias dos seguintes documentos: N3o & permitido o inicio do estdgio sem que o

termo de compromisso tenha sido firmado entre
todas as partes envolvidas. Do mesmo modo,
qualquer intercorréncia na renovacdo do termo

15 ensejara a suspensao do estagiario até sua comple-
ta resolucao.



BENEFICIOS DE
ESTAGIAR NA

IMPRENSA OFICIAL .

Aprendizado na pratica: O estdgio na
Imprensa Oficial proporciona conheci-
mento sobre administracdo publica,
processos e legislacao.

Destaque no curriculo: Experiéncia
valorizada para quem deseja atuar no
setor publico.

Mais oportunidades: A visibilidade do
6rgdo agrega valor a trajetdria profis-
sional.

No mercado: Essa experiéncia pode

abrir portas para futuras oportunidades.

Oportunidade de contratacao: Possibilidade
de efetivagao conforme desempenho e disponi-
bilidade.

v
Aprendizado pratico com impacto social: &

Desenvolvimento profissional contribuindo o
para a sociedade.

Experiéncia multidisciplinar: Contato com
diversas dareas e profissionais, ampliando o
conhecimento.

Cursos de aperfeicoamento gratuitos: Acesse
a plataforma da Escola de Gestao e Aperfeico-
amento do Servidor Publico (ESASP) e escolha
os cursos de seu interesse.




CONQUISTOU A VAGA?
CONHEGA SEUS BIRENDS

Carga horaria: Jornada maxima de 30 horas semanais.

Duracdo: A duracdo maxima de estdgio em uma mesma
instituicdo é de 2 anos, desde que o(a) estudante esteja
devidamente matriculado.

Bolsa estdgio: Deve ser acordada entre o estudante, a instituicdo
de ensino e a Autarquia.

Seguro: contra acidentes pessoais, contratado pelo agente de
integracao;

Compatibilidade das atividades desenvolvidas: no estdgio com
as previstas no termo de compromisso;

Reduc3o da carga horaria: A metade nos periodos de avaliac3o,
segundo estipulado no termo de compromisso. O estudante
deverd apresentar previamente documento comprobatdrio da
instituicdo de ensino contendo as datas das avaliagGes.

Recesso remunerado: A partir do 6° més, é possivel tirar 15 dias
de férias e, para estdgios com duracdo de 1 ano, 30 dias,
preferencialmente gozados durante as férias escolares.

Os dias de recesso serao concedidos de maneira proporcional, na
hipdtese de estdgio inferior a dois semestres.




Emitir documentos em PDF e envid-los a Geréncia de
Gestao de Pessoas (GGP).

Aguardar a emissao e assinatura do Termo de Compromis-
so de Estdgio (TCE) conforme orientacées do CIEE.

Firmar o TCE com as instituicées participantes e apresenta-
-lo a IOA junto com documentos pessoais.

Entregar as vias do TCE a instituicdo de ensino, a I0A e
manter uma cépia pessoal.

Zelar pelo patriménio publico, evitando o uso indevido de
recursos institucionais.

Registrar a frequéncia diariamente.

Informar a GGP qualquer mudanga que impacte o estdgio
(ex.: trancamento de matricula, mudanca de curso ou horério
escolar).

Manter conduta ética, respeitar normas institucionais e
garantir sigilo sobre informacgoes acessadas.

Justificar faltas, comunicar auséncias ou atrasos com antece-
déncia.

Conhecer a legislagdo do estdgio para garantir conformidade.

Providenciar uma conta bancdria para recebimento da bolsa
ou auxilio.
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Algumas dicas para ajudar vocé a encontrar um

equilibrio entre essas responsabilidades:
Verifique se nio ha conflito entre os horarios das

aulas e os compromissos do estagio

Faca um planejamento com datas de entrega das

demandas do trabalho e da faculdade. . L.
Nao tenha medo de pedir ajuda aos seus

supervisores de estagio e professores.

Informe seus supervisores de estdgio sobre seus
hordrios de aulas.

Utilize as pausas entre as aulas e os periodos
livres para revisar materiais.

Organize seu tempo de forma eficiente, definindo
hordrio de trabalho e estudo, avaliando
cuidadosamente a quantidade de horas que vocé

. At o B Cuide da sua saude fisica e mental.
pode se dedicar ao estagio e a faculdade.




ACESSO AS DEPENDENCIAS
DAIDA.

H O estagiario n3o podera permanecer nas
dependéncias da IOA fora do seu horario de
estdgio, salvo em caso de compensacao e
com a autorizacao do supervisor;

B Sempre portar o cracha de identificacdo
fornecido pela Geréncia de Gestao de
Pessoas - GGP;

B Registrar frequéncia de entrada e saida.
Mais informacdes disponiveis no Cédigo de

Conduta e Integridade disponibilizado no site
desta Autarquia.

ORIENTAGGES
PGS ESTAGIC

V' Avalie sua experiéncia
v Peca feedback ao supervisor

v Adicione ao seu curriculo as novas
habilidades adquiridas



NOSS0:COMPROMISSO

Proporcionar experiéncias de aprendizado que desenvolvam competéncias técnicas
e comportamentais, preparando os jovens talentos para seus préximos passos de
carreira conosco.

Aqui, vocé pode experimentar a vida profissional que esta conectada com sua drea
de atuacdo e assumir sua melhor versdo no futuro.

Que sua passagem por esta instituicao seja rica em aprendizados e experiéncias!

Boa Sorte e Até mais!
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