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COLABORADOR

APRESENTACAO

Esta Cartilha tem por objetivo passar orientacdes bésicas sobre as atividades a
serem realizados pelo Estudante Colaborador no IFTO - Campus Palmas, durante o
periodo de vigéncia da bolsa Formacao Profissional.

Desejamos sucesso e grande aprendizado para vocé, Estudante Colaborador do
Campus Palmas.

Equipe DAES — IFTO/Campus Palmas.
2017

. . INSTITUTO FEDERAL DE Jua—
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA =~

. . TOCANTINS
Campus Palmas

= il



CARTILHA DO ESTUDANTE
COLABORADOR

1. O que é a Bolsa Formagdo Profissional (Estudante Colaborador)?

Faz parte do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), e consiste na
insercGo do estudante em atividades nas dependéncias do IFTO Campus Palmas,
visando a integracdo social, cultural e aperfeicoamento profissional, de modo a
proporcionar a complementacGo do processo de aprendizagem, por meio do
desenvolvimento de atividades orientadas.

2. Quais os objetivos da Bolsa Formagao Profissional (Estudante Colaborador) 2

. Promover o acesso, a permanéncia e o éxito académico, por meio da oferta da
bolsa a estudantes com comprovada situacdo de vulnerabilidade econémica e
social.

+  Oportunizar ao estudante o conhecimento das atividades do Instituto Federal do
Tocantins;

. Possibilitar ao estudante a articulacdo entre o conhecimento teérico e a prética nos
laboratérios;

+  Proporcionar a socializag@o junto aos servidores e a comunidade académica.
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3. Como é realizado o processo de selecGo?

O processo de seleco é regido por Edital, que é divulgado na pdgina
institucional e murais interno do Campus Palmas.

ATENCAO: acompanhe o Edital e o seu cronograma, para respeitar os prazos
neles estipulados.

4. Quais atividades serdo desenvolvida pelo Estudante Colaborador?
> Atendimento ao pUblico;
> Servico administrativo;

- Atendimento ds necessidades especificas do setor onde atuard.

O Estudante Colaborador ndo é funciondrio do IFTO, portanto,

F ndo substitui o trabalho do servidor. Vale ressaltar ainda que as

ANTF' atividades desenvolvidas pelos bolsistas ndo sdo caracterizadas

IMPOﬂ- como estdgio curricular. Alguns locais de lotacdo possibilita o

P _— aproveitamento das atividades como estdgio — verificar na
Coordenacao do curso e Coordenacao de Estagio.

5. Como serd realizado o pagamento?
Deverd ser aberta uma conta corrente em seu nome para recebimento do valor
- pago pela Bolsa Colaborador em qualquer agéncia bancaria.
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6. Qual é a carga horéria ¢

Todo Estudante Colaborador terd uma carga hordria de 12 horas semanais,
sendo 4 horas por dia, 3 dias na semana.

O hordrio das atividades serd de acordo com a necessidade do setor e/ou
laboratério, ressaltando que nenhum estudante bolsista poderd permanecer na
sua atividade apés as 22 horas, conforme ECA, cap. V, artigo 67.

@ O Estudante Colaborador com idade inferior a 18 anos desenvolverd

IM?OKMW atividade somente mediante a autorizacdo expressa dos pais e/ou

responsdveis. Obs: em qualquer periodo deverd apresentar a

D" autorizacdo.

=

\"._

7. Quais os documentos que justificam as faltas?

Comprovacdo de convocacdo da Justica Eleitoral, Certiddo de Obito (ndcleo
familiar), apresentacdo a junta militar, atestado médico ou odontolégico,
certificado de participacdo em congressos, semindrios, visitas técnicas,
declaracdo de participacdo em atendimento escolar e jogos, entre outros. Se no
hordrio de sua atividade for ministrada aula de reposicdo, solicitar &
coordenacdo do curso Declarac@o. Todos esses documentos devem ser anexados
a folha de frequéncia.

8. Onde entregar a folha de frequéncia?

A folha de frequéncia é de responsabilidade do coordenador do setor. Deverd ser
assinada pelo bolsista diariamente e encaminhada a Coordenacdo de Assisténcia
ao Estudante e Servidor (CAES) até o dia 15 de cada més, com a assinatura do
:Qcic-)rdenodor do setor, para que seja providenciada a solicitagdo de pagamento.
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9. Direitos e Deveres do Estudante Colaborador
DIREITOS

a) Dispensa para participar de aulas prdticas e
atividades culturais/esportivas desenvolvidas no IFTO;

b) Entrada no recinto escolar, no seu hordrio de atividade, desde que
devidamente identificado;

c) Dispensa de suas atividades, desde que apresente atestado médico ou
outro documento relacionado no item 7.

d) Receber a Declaracdgo de Atividade do Estudante Colaborador no final do
Termo e/ou Rescisdo, expedido pelo Coordenador responsdvel pelo
bolsista;

e) O bolsista que solicitar dispensa da bolsa receberd seu pagamento até o
Ultimo dia de exercicio de sua atividade.

DEVERES

a) Ser responsdvel e educado com as pessoas;

b) Zelar pela aparéncia pessoal e ambiente de trabalho;

c) Cumprir seu hordrio de atividade, evitando atrasos e saidas antecipadas;

N d) Ter iniciativa prépria e criatividade, desde que ndo extrapole as normas do
o Campus e da prépria Coordenacéo.
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ser em caso de extrema necessidade;

f)  Nao se afastar do seu local de atividade, a ndo - .
‘ M
|

g) Participar de reunides quando convocados;

h) Poderd ser dispensado da bolsa o aluno que né@o for aprovado no
modulo/ano/periodo;

i) O Estudante Colaborador deverd, no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis
antes de deixar a bolsa, fazer a comunicacdo ao Servico Social, bem
como ao chefe imediato e assinar o Termo de Desisténcia;

i)  Quando cometer falta grave, o colaborador serd dispensado da bolsa,
obedecendo aos critérios estabelecidos no Regimento Interno do
Campus e do Termo de Compromisso da Bolsa Colaborador que é
firmado entre o bolsista e o IFTO Campus Palmas;

k) Quando houver necessidade do Estudante Colaborador participar de
atividade (visita técnica, aulas prdticas, atividades esportivas/culturais,
aulas de reposicdo, atendimento com professor(a) e outras atividades
escolares) cujo hordrio coincida com o desenvolvimento das atividades
no setor, este deverd apresentar documento de comprovacdo da
atividade assinado pelo(a) professor(a) responsavel;

) A mudanca de local e turno de atfividade deverdo ser solicitados ao
Setor de Servico Social.
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10. Dicas fundamentais para executar seu trabalho

com tranquilidade:

v Seja organizado: tenha asseio, ordem e planejamento no trabalho;
v Seja dedicado: concentre-se no que estd fazendo e ndo se disperse;
v Transmita credibilidade: procure dar informacées claras, corretas e seguras;

v Preserve a honestidade, o sigilo e a confidencialidade: ndo comentar assuntos
particulares do setor em que trabalha em outros ambientes;

v Cuidado com comentérios maldosos envolvendo colegas; seja discreto e ndo
ajude a divulgd-los;

v Seja disciplinado: avalie-se constantemente, cumpra obrigacées, hordrios,
tarefas e prazos que lhe forem determinados;

v Procure tirar as dUvidas antes de executar determinada tarefa, para evitar erros
na execucao dos trabalhos;

v Seja atencioso: observe as pessoas, seja cortés, cumprimente todos ao chegar
e despeca-se ao terminar seu turno; sorria, e procure chamar as pessoas pelo
nome;

v Seja criativo;

v Seja pontual e assiduo. Caso aconteca um imprevisto e necessite ausentar-se
N, ou faltar ao trabalho, procure entrar em contato imediatamente com o
.. coordenador, comunicando o ocorrido;
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Se vocé necessitar ausentar-se do setor no hordrio de trabalho, Qs
avise onde pode ser encontrado;

Tenha sempre respeito, cordialidade, educac@o e consideracdo com todos;
atenda bem qualquer pessoa. O bom convivio social é respeitar as
diferencas;

Ao atender uma ligacdo, habitue-se a dizer primeiramente o nome do
setor, cumprimente brevemente e acrescente seu nome;

Ao telefone, forneca sempre todas as informacées possiveis e, se for o
caso, encaminhe a ligacdo para a pessoa adequada;

Tenha sempre & mao ldpis e papel, para um répido atendimento e ndo
confie em sua meméria, anote os recados;

Cuide de sua aparéncia: procure ter o cuidado com o asseio corporal,
pele, unhas, cabelo, etc. Evite roupas decotadas, justas ou curtas. Evite
bermudas e chinelos. Se for usar maquiagem, seja simples e discreta;

Néo tenha medo de fazer perguntas e sair de sua zona de conforto; isso
mostra que vocé estd disposto(a) a aprender e tem interesse no trabalho
que esté desenvolvendo no setor;

O uso do computador no local de atividade sé serd permitido mediante
autorizacdo do coordenador responsével pelo setor;

Nao convide colegas para ficar no local de atividade.
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Caso ainda tenha dUvidas e gostaria de conversar, quem
procurar?

As dividas devem ser esclarecidas diretamente na CAES ou no
setor do Servico Social, pessoalmente ou através de telefone ou
e-mail.

CONTATOS

Coordenacdo de Assisténcia ao Educando e Servidor (CAES)
(63) 3236-4043 — caes.palmas@ifto.edu.br

Bloco Administrativo Il

Setor Servico Social
(63) 3236-4045 — servicosocial@ifto.edu.br

Bloco Administrativo Il
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Fonte:

- Exceléncia no atendimento: SENAC-TO, 2000.

- Guia CAIXA para uma vida melhor, Vol.l, 2002.

- ECA. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm>

- Regulamento do Programa de Assisténcia Estudantil. Disponivel em:
<http://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/assistencia-
estudantil/regulamento-assistencia-estudantil-2edicao.pdf/view>.

IFTO / CAMPUS PALMAS
AE 310 SUL, Avenida LO 05, s/n Plano Diretor Sul, Palmas-TO
77.021-090 (63) 3236-4000

www.palmas.iffo.edu.br
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