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APRESENTACAO

Caro servidor,

E com muita satisfacdo que a Pro-Reitoria de Extensao
Coordenadoria de Estagios e Egressos apresenta a primeira
Cartilha de Orientacbes dos procedimentos relativos ao
estagio nao obrigatorio e estagio remunerado.
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02 DEFINICOES

O que é estagio?

A Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagao para o trabalho produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario
formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico do curso.

O que é estagio obrigatdrio?

E o estagio definido como pré-requisito no projeto pedagdgico do curso para
aprovacgao e obtengao do diploma. (§1° do art. 2° da Lei n° 11.788/2008 — §1° do art.
2°IN 213 de 17 de dezembro de 2019).

O que é estagio nao obrigatdrio?

E uma atividade opcional, acrescida & carga horéria regular e obrigatdria. (§2° do
art. 2° da Lei n°® 11.788/2008 - §2° do art. 2° IN 213 de 17 de dezembro de 2019).

Quem pode contratar estagiario?

As pessoas juridicas de direito privado e os érgéos da
administracao publica direta, autarquica e fundacional
de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios. Também os
profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos, podem
oferecer estagio.
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02 DEFINICOES

O estagio é uma relagcao de emprego?

Nao. O estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que
observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios. (arts. 3° e 15 da Lei n°® 11.788/2008).

Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicbes de
educacao superior, de educagao profissional, de ensino médio, da educacgao especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagao de
jovens e adultos. (art. 1° da Lei n°® 11.788/2008)

O estagio é uma relagao de
emprego?

N&o. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego
de qualquer natureza, desde que observados os
requisitos legais, ndo sendo devidos encargos
sociais, trabalhistas e previdenciarios. (arts. 3° e 15
da Lei n°® 11.788/2008).
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3 REQUISITOS E
DOCUMENTOS

A atividade a ser exercida pelo estagiario deve estar
relacionada com a sua formacao educacional?

Sim, o estagio deve estar relacionado com a formagao educacional do estagiario, ou
seja, deve ser compativel com o projeto pedagogico do seu curso (§ 1° do art. 1° da
Lei 11.788/2008).

Quais requisitos devem ser observados na
concessao do estagio:

VMatn’cula e frequéncia regular do estudante, atestados pela

instituicdo de ensino, em curso de educacido superior, de
educacao profissional, de ensino médio, de educacao especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacéao de jovens e adultos;

VCelebragéo de Termo de Compromisso de Estagio - TCE

entre o estudante, a parte concedente do estagio e a instituigao
de ensino; e

VCompatibilidade entre as atividades desenvolvidas no

— estagio e as previstas no TCE.

A realizagédo do estagio nédo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza e
dar-se-a mediante Termo de Compromisso de Estagio celebrado entre o estudante
ou com seu representante ou assistente legal, quando for o caso, e o 6érgao ou
entidade, com a interveniéncia obrigatoria da instituicdo de ensino, no qual devera
constar:
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3 REQUISITOS E
DOCUMENTOS

VFormaIizagéo do Convénio de Estagios com as Instituicbes parceiras.

VFormalizagéo do Termo de Compromisso entre a instituicdo de ensino,

estudante, zelando pelo seu cumprimento.
Obs: é obrigatério a formalizacdo destes documentos.

QUANTITATIVO DE ESTAGIARIOS PERMITIDOS NA
INSTITUICAO DE ENSINO:

O quantitativo de estagiarios ndo obrigatorios nos érgéos e entidades correspondera,
no maximo, a 8% (oito) da sua forga de trabalho, observada a dotagdo orgamentaria.

Sobre o numero efetivo de estagiarios contratados pelo 6rgdo ou entidade,
aplicam-se os seguintes percentuais:

‘Vﬂ)% das vagas de estagio reservadas aos estudantes

cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser
realizado, nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n°® 11.788, de
25 de setembro de 2008; e

V30% das vagas de estagio reservadas aos estudantes

negros, nos termos do Decreto n° 9.427, de 28 de junho de
2018.
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DA ORIENTACAOE
72}l SUPERVISAO DO
ESTAGIO

PROFESSOR ORIENTADOR

O estagio, como ato educativo supervisionado, devera ser acompanhado
efetivamente pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por um supervisor
da parte da concedente, comprovado por vistos nos relatérios de que trata o inciso
VIl do art. 9° desta Instrucdo Normativa e por mencao de aprovacéo final.

SUPERVISOR DE ESTAGIOS

- -y,
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O supervisor do estagio sera designado pelo chefe da unidade
em que o estagiario desenvolver suas atividades, devendo
possuir, no minimo, o mesmo nivel de formagao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, observados os incisos Ill e IV do art. 9° e lll do art. 18
e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

Para a orientacdo e supervisdo do estagiario de nivel
fundamental ou médio, o servidor indicado deve ter, no minimo,
o mesmo nivel de formagéo do estagiario;

O plano de atividades do estagiario, elaborado em comum
acordo com o 6rgao ou entidade e a instituicdo de ensino, sera
incorporado ao TCE por meio de aditivos, na medida em que for
avaliado o desempenho do estudante

Manter a disposigao da fiscalizagdo o Termo de Compromisso de Estagio - TCE e os
Termos Aditivos de que trata o § 2° do art. 10, a fim de comprovar a relagdo de
estagio sempre que necessario;

Caso haja alteragdes relacionadas ao estagio devera ser elaborado Termo Aditivo,
que sera anexado ao TCE, exceto nos casos de mudanga do 6rgéo contratante.

Os pontos devem ser homologados mensalmente pelo supervisor, portanto as horas
trabalhadas a mais devem ser descontadas para n&do haver acumulo de carga
horaria e as horas faltosas devem ser compensadas e justificadas.



DA JORNADA
DE ESTAGIOS

A carga horaria do estagio sera de quatro horas diarias e vinte horas semanais ou de seis
horas diarias e trinta semanais.

E vedada a realizagdo de carga horaria diaria superior & prevista, ressalvada a
compensagcao de falta justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada.

No caso da compensagdo de 1 hora para jornada de 6 horas devera ser realizado 1
hora de intervalo entre a jornada e a compensacéao.

E permitida a realizagdo de estagio obrigatdrio concomitantemente com um estagio ndo
obrigatorio, desde que haja compatibilidade de horario e a carga horaria semanal nao
podera ultrapassar 40 horas.

Na hipétese de falta justificada, autorizada pelo supervisor, o estagiario podera
compensar o horario ndo estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia da falta.

Ressaltamos que as horas realizadas a mais na jornada de estagios devem ser
descontadas dentro do més respaldando a importédncia de manter a carga horaria
semanal contratada.

No caso de Alteragcdo de carga horaria dos estagiarios, somente podera ser realizada
uma unica vez mediante termo de alteracdo de carga horaria e que haja dotacéo
orcamentaria.

Fica assegurada ao estagiario a carga horaria reduzida a pelo menos a metade, nos
periodos de avaliagdo de aprendizagem, conforme estipulado no TCE e mediante
declaracgéo da Instituicdo de Ensino.



DA JORNADA
DE ESTAGIOS

CONCESSAO DE DESCANSO

As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de Compromisso de
Estagio. Recomenda-se a observancia de periodo suficiente a preservagcéo da higidez
fisica e mental do estagiario e respeito aos padrées de horario de alimentagédo — lanches,
almocgo e jantar. O periodo de intervalo ndo é computado na jornada.

NAO SE EXIGIRA COMPENSACAO DE HORARIO NAS
HIPOTESES DE FALTAS DECORRENTES DE:

VTratamento da prépria saude, com apresentacado de atestado médico;

VFaIecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos, com apresentagao do atestado de 6bito.

\RH
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RECESSO
ESCOLAR

DURANTE O PERIODO DE RECESSO ESCOLAR

Na vigéncia dos contratos de estagio ndo obrigatério € assegurado ao estagiario
periodo de recesso de 15 dias consecutivos a cada 6 (seis) meses estagiado, a ser
usufruido preferencialmente nas férias escolares

Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do TCE, podendo
ser parcelados em até trés etapas, a critério do supervisor do estagio

Os periodos de recesso do estagiario que perceba bolsa
estagio serdo remunerados

Na hipdtese dos desligamentos de que trata o art. 16, o
estagiario que receber bolsa estagio e nao houver usufruido
do recesso remunerado, proporcional ou integral, durante a
vigéncia do contrato celebrado, fara jus ao seu recebimento
em pecunia

Para a primeira concessdo do recesso, devera ser
completado integralmente o periodo de 06 meses.

Nos casos de o estagio ter duracao inferior a 6 (seis)
meses, os dias de recesso serao concedidos de maneira
proporcional




DO TERMO
DE COMPROMISSO

O Termo de Compromisso € um acordo tripartite celebrado entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢gdes de
adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da
formacéao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

Celebracao de Termo de Compromisso de Estagio - TCE entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino antes do inicio do estagio.

Manter a disposigao da fiscalizagdo o Termo de Compromisso de Estagio - TCE e os
Termos Aditivos de que trata o § 2° do art. 10 (Qual Lei?), a fim de comprovar a
relacdo de estagio sempre que necessario.

inclusive empregaticio, e dar-se-a
mediante Termo de Compromisso de
Estagio celebrado entre o estudante ou
seu representante ou assistente legal,
quando for o caso, e o 6rgédo ou
entidade, com a interveniéncia
obrigatéria da instituicdo de ensino
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DO TERMO
ADITIVO

Este documento é utilizado para renovagdo do contrato do estagiario dentro da
instituicao, o setor que tenha estagiarios, devera comunicar a Coordenagao Geral de
Estagios e Egressos e coordenagdes estagios dos campi com um prazo de 20 dias
antes do encerramento do contrato para realizagdo dos tramites legais de
formalizagcdo do termo aditivo, conforme prevé a Lei 11.788 de 25 de setembro de
2008 e a Instrugdo Normativa de 213 de 17 de dezembro de 2019.

A duragdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2(dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia

s ‘

@ ° o
>

:
b




=l
=l INSTITUTO FEDERAL

Sul de Minas Gerais

DA RESCISAO
DO CONTRATO

RESCISAO DO CONTRATO

A rescisdo do contrato do estagio deve se comunicada com antecedéncia a
Coordenacao Geral de Estagios da Reitoria € demais coordenacbes estagios dos
campi, para que a mesma possa ser formalizada dentro do prazo estipulado de
rescisdo e encaminhar ao Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria feita com
bastante antecedéncia.

O estudante sera desligado do estagio nas seguintes
hipéteses:

Vautomaticamente, ao término do estagio;

Va pedido;

Vdecorrida a terca parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se

comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no 6rgéo, na entidade ou
na instituicdo de ensino;

V)a qualquer tempo, no interesse da Administragcdo, inclusive por

contingenciamento orgamentario;

Vem decorréncia do descumprimento de qualquer obrigagdo assumida no Termo
de Compromisso de Estagio - TCE;

Vpelo nao comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias

consecutivos ou n&o, no periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o
periodo de estagio;

Vpela interrupcao do curso na instituicdo de ensino a que pertenga o estagiario; e

Vpor conduta incompativel com a exigida pela Administragéo.

A rescisdo do contrato de estagio ndo gera qualquer direito indenizatorio ao
estagiario, exceto quanto ao disposto no §3° do art. 15 da IN 213 de 17.12.2019.
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DA DURACAOE
0 RECRUTAMENTO DO
ESTAGIO

DURACAO DO ESTAGIO

A duragédo do estagio no mesmo 6rgédo ou entidade ndo podera exceder a 2 (dois)
anos, salvo quando se tratar de estagiario com deficiéncia, que podera permanecer
no mesmo 6rgao ou entidade até o término do curso.

DO RECRUTAMENTO DE ESTAGIOS

VO recrutamento de estudantes ocorrera por meio de processo seletivo, cujos
critérios serdao estabelecidos no edital de abertura, que devera ser amplamente
divulgado

VO processo seletivo sera realizado mediante analise curricular e/ou realizagao
de provas, ou por outra metodologia de recrutamento, a critério do 6érgéo ou entidade
concedente

VE vedada a cobranca de quaisquer valores dos estudantes a titulo de inscricéo

ou de intermediac&o no processo seletivo de recrutamento.
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DAS VAGAS

1 E ADMISSAO DE
ESTAGIARIOS

DAS VAGAS DE ESTAGIOS

Articular as oportunidades de estagio em conjunto com as instituicdes de ensino.

As vagas de estagios serao disponibilizadas em edital em fungdo da disponibilidade
de dotagdo orcamentaria da instituicdo para a contratagdo de estagiarios que
atendam o artigo 07 da IN 213 de 17.12.2019.

PARA ADMISSAO DO ESTAGIARIO SERAO NECESSARIAS
AS SEGUINTES DOCUMENTACOES

VEditaI de selegao dos estagiarios

V Resultado

homologacao da selegao

VTermo de

devidamente assinado entre as partes
envolvidas.

V Ficha Funcional de Admiss3o

final/Resultado da

Compromisso

VCédula de Identidade;
VCadastro de Pessoa Fisica (CPF)

VProva de quitacdo com o servigo

eleitoral (comprovante da ultima votagao
ou Certidao de Quitacao Eleitoral emitida
pelo Cartério Eleitoral ou Certidao de

VQuitagéo Eleitoral emitida por meio

do site da Justica Eleitoral
www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-
de-quitacao-eleitoral);

VProva de quitagcdo com o servigo
militar (sexo masculino);

VTipagem Sanguinea (
comprovando a tipagem sanguinea)

VPIS/PASEP

VDados Bancarios ( a conta tem que

Exame

ser Conta Salario)

VComprovante de Residéncia;
VDeclaragéo de Matricula

VCertidéo Conjunta Negativa da

Receita Federal (emitida pela Secretaria
da Receita Federal, emitida por meio do
site (Certidoes, Pessoa Fisica):
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicac
0es/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/I

nformaNICertidao.asp?Tipo=2



http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?Tipo=2
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?Tipo=2
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?Tipo=2
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DA BOLSA ESTAGIO

TRANSPORTE

DO VALOR DA BOLSA ESTAGIO

¢O valor mensal da bolsa esta descrito no quadro abaixo para os contratos
aditivados em 01 de janeiro de 2020.

VAos contratos de estagio validos na data de entrada em vigor da Instrugéo

Normativa (01.01.2020), aplicam-se, até o fim de sua vigéncia, as disposicdes
estabelecidas na Orientagdo Normativa n° 2, de 24 de junho de 2016. havendo
disponibilidade orcamentaria a instituicdo concedente podera repactuar os termos
acordados no TCE, inclusive os valores da bolsa e do auxilio transporte, por meio de
termo aditivo.

VE vedado o desconto de qualquer valor na bolsa estagio, a exceg¢ao dos valores

referentes as faltas injustificadas e as horas ndo compensadas, na forma do § 3° do
art. 12.

DO VALOR DO AUXILIO TRANSPORTE

¢O estagiario recebera auxilio-transporte por dia efetivamente estagiado e sera
pago em pecunia.

wNéo sera concedido auxilio-transporte ao estagiario nas ocorréncias de faltas,
mesmo naquelas justificadas.

¢O pagamento do auxilio-transporte sera efetuado no més anterior ao de sua
utilizagao.

VAS despesas para concessao da bolsa estagio, de auxilio-transporte e do seguro

contra acidentes pessoais somente poderdo ser autorizadas se houver prévia e
suficiente dotagcdo orgamentaria, constante do orcamento do érgéo ou entidade onde
se realizara o estagio



=I
=l INSTITUTO FEDERAL

Sul de Minas Gerais

K3 PrROCEDIMENTOS

PARA UNIDADE REITORIA FORAM ADOTADOS OS
SEGUINTES PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO

VEstégios de nivel médio com jornada de 20 ou 30 horas.
VEstégios de nivel superior somente com a jornada de 20 horas

VNéo serdo contratados estagiarios de Nivel Superior na modalidade
Pdés-Graduacao.

Valores da Bolsa-Estagio

Escolaridade 4 horas semanais 6 horas semanais
Nivel Médio RS 486,05 RS 694,36

Nivel Superior na modalidade Graduagao RS 787,98 R$ 1.125,69
Nivel Superior na modalidade P6s-Graduagao R$ 1.165,65 R$ 1.665,22

Valor da diaria do Auxilio-Transporte — Valor R$ 10,00 por dia estagiado.
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DESENVOLVIMENTO
DO ESTAGIO

ORIENTACOES SOBRE O DESENVOLVIMENTO DO
ESTAGIARIO

E muito importante que o estagiario permaneca atento a alguns aspectos do seu
desenvolvimento pessoal.

VViséo e conhecimento gerais

VConstante aprimoramento (aprendizado continuo)

VEspl’rito de equipe

VFIexibiIidade
VCriatividade

VEtica profissional
VResponsabiIidade
VComprometimento
VAssiduidade
VPostura profissional

VConfidenciaIidade

V Foco profissional




CONTATO

A PROEX através de sua Coordenadoria de Estagios e

Egressos se coloca a disposicao.

_f'\g_ estagios@ifsuldeminas.edu.br
(35) 3449-6283
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