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O Programa de Estagios da Secretaria-Geral da ALADI objetiva dar ao estagiario a
possibilidade de adquirir experiéncia de carater técnico e/ou administrativo, obtendo como
resultado um maior conhecimento das praticas administrativas desenvolvidas na
Secretaria-Geral e adquirindo um conhecimento mais profundo sobre o processo de
integracdo desenvolvido no ambito da Associacao.

Os estagios serdo desenvolvidos em areas relacionadas a especializagdo do estagiario e
serdo regulados conforme os requerimentos da Secretaria-Geral. Poderdo comecar a
qualquer momento do ano levando em conta as necessidades e as possibilidades da
Associacao e do estagiario.

Poderéo ser desenvolvidos em modalidade presencial ou virtual.
Generalidades:
O sistema de estagios reger-se-a pelas seguintes condi¢des gerais:

a) O estagio devera ser solicitado pela universidade ou instituicdo académica a que
pertenca o interessado, podendo também ser solicitado diretamente por ele. Na
solicitacdo devera ser indicado o periodo de duracéo do estagio e a especializacdo do
estagiario a fim de definir em que atividades da Secretaria-Geral prestara apoio. A
prioridade sera para as solicitacdes efetuadas por instituicbes com as quais a Secretaria-
Geral haja assinado acordos de cooperacao;

b) Os estagiarios ndo serdo considerados funcionarios da Secretaria-Geral e nao
perceberdo salario nem beneficios sociais. Os estagios ndo serdo remunerados e a
Associacdo ndo dard apoio financeiro aos candidatos nem financiar4 despesas de
viagem decorrentes do estagio;

c) Os estagios terdo uma duragdo maxima de seis (6) meses. Esse prazo podera ser
prorrogado a pedido da ALADI por outros seis (6) meses, como maximo, por razdes de
bom servico. O estagio ndo gerara expectativas de emprego para o estagiario na
Secretaria-Geral;

d) A Secretaria-Geral reserva-se o direito de finalizar o estagio a qualquer momento e por
qgualguer razdo, com um aviso prévio ao estagiario de cinco (5) dias Gteis;

e) No inicio de seu estagio, o estagiario devera ser notificado no setor Recursos Humanos
da Secretaria-Geral sobre as condi¢cdes estabelecidas nesta regulamentacdo, mediante
a assinatura no rodapé dela.

Se o0 estagio for realizado de forma virtual, essa copia seré enviada pelo setor Recursos
Humanos via correio eletrbnico e devera ser devolvida assinada pelo estagiario pela
mesma via;



f) O supervisor do estagiario redigira um relatério de avaliacdo no término do estagio, que
sera anexado ao atestado de realizacdo do estagio. Por sua vez, o estagiario devera
preencher um formuldrio de avaliacdo da pratica. Ambas as avaliacbes serdo
incorporadas no expediente do estagiario, que ficara arquivado no setor Recursos
Humanos.

Ademais, os estagiarios reger-se-ao pelas seguintes disposi¢des, segundo a modalidade
de estégio.

De maneira geral, os estagiarios deverdo:

a) Observar a maior discricdo no tocante aos assuntos da Associagao;

b) Observar uma representatividade digna e preservar uma atitude de respeito e decoro
com a instituicdo e suas autoridades;

c) Utilizar a informacdo da Associagdo exclusivamente para fins oficiais, tomando os
devidos cuidados, obrigando-se a guardar confidencialidade e reserva de toda
informacgé&o a que tenha acesso no cumprimento do estagio;

d) Solicitar autorizacdo prévia do Secretario-Geral para a publicagcdo de relatorios
baseados em informacéo obtida em funcdo de sua atividade na Secretaria-Geral,

e) Cumprir as tarefas encomendadas e manter sempre um trato respeitoso e digno.

Os estagiarios ndo poderdo:

a) Desenvolver atividades e cumprir atos, dentro ou fora da sede, que possam afetar os
direitos, o prestigio ou o0 bom nome da Associacao;

b) Comunicar a nenhuma pessoa ou realizar publicacbes em seus sites sobre as
informacgdes conhecidas em razdo da realizagdo de seu estagio ou sobre as autoridades
da instituicdo. Em nenhum caso utilizardo essa informagdo para obter vantagens
pessoais, nem em beneficio de uma atividade profissional, comercial ou industrial,
propria ou alheia.

Condicoes dos Estagios

1. Estégios presenciais

Nos casos em que o estagio for desenvolvido em modalidade presencial, serdo
aplicaveis as seguintes condicdes:

a) A Secretaria-Geral pagara aos estagiarios uma ajuda de custo diaria para transporte e
almoco para cada dia de assisténcia, conforme as disponibilidades orcamentérias e
financeiras da Associacdo. O montante da ajuda de custo diaria sera fixado levando em
conta o custo do cardapio diario da cafeteria da SG-ALADI e o custo do bilhete de dnibus
urbano ‘comum’ ou ‘estudante’, conforme corresponda;



b)

d)

e)

f)

9)

2.

Utilizar racionalmente os bens, equipamentos e insumos informéticos da Secretaria-
Geral. O correio eletrbnico e a internet da Associacao serdo considerados ferramentas
de trabalho, pelo que seu uso serd limitado para fins relacionados as tarefas
designadas, ficando proibidas as atividades que ocupem o largo de banda, como
download de musica, filmes e programas on-line;

Retirar da biblioteca materiais bibliograficos em empréstimo, obrigando-se a restitui-los
ao finalizar o estagio. Se ndo forem restituidos, o estagiario ndo obtera o atestado de
estagio. O chefe do Departamento onde o estagiario cumpra suas fun¢des autorizara o
empréstimo de materiais e sera responsavel pela sua restituicao;

Cumprir as tarefas no horario de trabalho designado pelo seu supervisor devendo
registrar seu ingresso e saida da sede no relégio de Recursos Humanos. Em caso de
doenca ou outra circunstancia de forgca maior que lhe impeca assistir ao escritério ou
completar o periodo estabelecido para seu estagio, o estagiario devera avisar ao setor
Recursos Humanos;

A Secretaria-Geral ndo serd responsavel por doencas contraidas pelo estagiario
durante o estagio. Deverdo contar com um seguro médico a seu cargo, com cobertura
no pais sede, como requisito indispensavel para que o estagio seja aceito;

Os estagiarios terdo um seguro de acidente de trabalho contratado pela Secretaria-
Geral, de forma coletiva, com uma empresa seguradora. A Secretaria-Geral tomara a
seu cargo o prémio total.

Os seguros mencionados nesta letra teréo carater obrigatorio;

Assistir a Secretaria-Geral com vestimenta formal ou semiformal (ndo estdo incluidas
neste conceito a cal¢a jeans ou bermudas).

Estagios virtuais

Nos casos em que o estagio seja desenvolvido em modalidade virtual, levando em conta a
natureza desta modalidade, deverdo ser atendidas as seguintes condigbes para sua
implementacgéo:

a)

Condicdes técnicas, ou seja, 0S mecanismos e 0s canais de acesso para que 0S

estagiarios se incorporem ao estagios, compreenderao:

o Plataforma de ingresso, que permita ao estudante receber as solicitacbes da
Secretaria-Geral da ALADI e anexar e enviar os produtos decorrentes de sua pratica
profissional e na que fique registrado o acompanhamento e intercambio entre as
partes (universidade ou instituicdo académica e a Secretaria-Geral da ALADI).



Equipes dos estagiarios devidamente assistidos pela universidade ou instituicdo
académica com programas de software adequados para o desempenho das tarefas
designadas.

b) Condic¢des institucionais, vinculadas a definicdo das tarefas do estagiario, que implicam
que as tarefas a serem designadas ao estagiario deverdo ser coordenadas previamente
entre a Secretaria-Geral da ALADI e a universidade ou instituicdo académica e
contemplarao:

Elaboracé@o dos termos de referéncia do estagio com base nas necessidades de
trabalho da ALADI, que serdo levados ao conhecimento da universidade ou
instituicdo académica para a convocatoria correspondente.

Com base nos requisitos da universidade ou instituicdo académica e a designagéo
requerida pela Secretaria-Geral da ALADI, dever-se-a:

o Determinar a duragéo do estagio, de acordo com o produto ou produtos
solicitados nos termos de referéncia.

o Designar as atividades, retroalimentacédo e avaliagdo do estagio.

o Designar um assessor do estagio (ALADI) e tutor responsavel (universidade
ou instituicdo académica).

o Programar reunides virtuais periodicas de coordenagdo e acompanhamento
entre o0 assessor e o tutor do estagio.

c) Condigbes para o desenvolvimento do estagio:

A plataforma para a realizacdo do estagio sera o software Moodle do campus do
Centro Virtual de Formacdo (CVF) da ALADI, o qual permite cumprir todos os
requisitos técnicos indicados.

Ao estagiario selecionado sera designada uma conta no campus virtual do CVF
onde, durante o periodo de seu estagio; tera acesso permanente e interacdo com o
assessor do estagio, que estara a cargo de realizar a designagéo de atividades, seu
acompanhamento, retroalimentacdo e avaliacdo da pratica do estagiario. Nesta
conta, 0 estagiario podera receber os materiais, realizar as tarefas designadas e
também interagir com outros funcionarios, quando requerido, com vistas a entregar
o produto ou produtos finais identificados nos termos de referéncia.

Para a concretizacdo dos produtos a entregar, o estagiario devera contar com o
software adequado que a universidade ou instituicdo académica possa fornecer para
realizar as tarefas designadas.

Adicionalmente, e quando assim for estabelecido, como parte da pratica o estagiario
deverd efetuar entregas académicas a universidade ou instituicdo académica,
independentes dos produtos que deve entregar a SG-ALADI.



e Uma vez entregue o produto e manifestada a conformidade do assessor do estégio,
comunicar-se-a ao tutor académico e proceder-se-a a avaliagcao e certificacao oficial
da conformidade do estagio e serdo notificadas a universidade ou instituicao
académica.

A Secretaria-Geral tomard as medidas necessarias para que 0s estagiarios igual que os
funcionarios no transcurso de seu estagio ndo sofram atos de discriminacdo ou assédio
gque tenham como objetivo ou efeito uma degradacédo das condicfes de trabalho suscetivel
de lesar seus direitos ou sua dignidade. Para estes efeitos, aquela pessoa que considere
lesados seus direitos podera realizar a dendncia, por escrito e devidamente fundamentada,
junto ao setor Recursos Humanos para que seja encaminhada ao Secretario-Geral, que
estabelecerd as medidas correspondentes.

Declaro estar filiado ao seguinte seguro de saude ou seguro de assisténcia
internacional com cobertura no pais sede da ALADI:



