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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001 - PROGRAD/SEGEP/PROPLAN
DE 25 DE FEVEREIRO DE 2013.

Dispde sobre os procedimentos relativos a
solicitacdo de contratacdo de estagidrios na
modalidade estdgio nao-obrigatério para
atuacdo no ambito dos setores da UFFS.

A PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PROGRAD), a SECRETARIA ESPECIAL
DE GESTAO DE PESSOAS (SEGEP) e a PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
(PROPLAN) da Universidade Federal da Fronteira Sul, no uso de suas atribui¢des
legais, RESOLVEM:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A contratagdo de estagidrios para atuagdo na UFFS obedecerd a legislacdo
vigente, ao Regulamento de Estidgios da UFFS e a Orientacdo Normativa
07/MPOG/2008.

Art. 2° Nenhuma atividade de estdgio deve ser iniciada sem que o termo de
compromisso esteja devidamente assinado e todas as exigéncias legais sejam
cumpridas.

Art. 3° Os estdgios ndo-obrigatérios realizados na UFFS terdo carga horaria semanal
maxima de 20 horas.

Paragrafo unico. A carga hordria ndo podera ultrapassar o limite legal de seis horas
didrias, sendo preferencialmente distribuida durante cinco dias da semana.

Art. 4° Os estagidrios contratados pela UFFS poderdao acumular, com a bolsa e o
auxilio transporte recebidos em decorréncia do estigio, o recebimento de outras
bolsas e/ou auxilios que nao exijam o cumprimento de carga horaria.

Paragrafo unico. O estagidrio ndo podera realizar dois estdgios nao-obrigatdrios
concomitantemente.

Art. 5° Nas solicitagdes de contratacdo de estagidrios de setores localizados nos
campi fora da sede os procedimentos descritos nesta orientagdo normativa, quando
referentes a Divisdo de Estagio (DIES), serdo realizados pelos Setores de Estagio
(SEST) de cada campus, e, quando referentes a Secretaria Especial de Gestdo de
Pessoas (SEGEP), serdo realizados pela Assessoria de Gestdo de Pessoas (ASSGP)
de cada campus.

Art. 6° Os estagidrios da modalidade estdgio ndo-obrigatério que atuarem na UFFS
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estardo cobertos por seguro contra acidentes pessoais mantido pela UFFS com
seguradora devidamente contratada.

Pardgrafo unico. No caso de o estagidrio ser estudante de outras instituicdes de
ensino, a SEGEP se responsabilizard por informar o fato ao fiscal de contrato, o qual
solicitard a inclusdo do estagidrio na apdlice de seguro.

TITULOII _
DAS TRAMITACOES

Art. 7° A solicitagdo de contratacdo de estagidrios sera feita pelo responsavel do
setor interessado (solicitante) por meio de formuldrio (Anexo 1), o qual tramitard
conforme descrito nesta instrucao normativa e no Anexo II.

Paragrafo unico. Devera ser apresentado um formuldrio para cada area/curso de
estagio.

Art. 8° A Secretaria Especial de Gestdao de Pessoas avaliard as solicitagdes de
contratacdo de estagidrios considerando o limite legal de contratagdo e tendo como
prioridade os seguintes critérios, nesta ordem:

I - limite de 8% dos funciondrios lotados em cada pro-reitoria, secretaria especial ou
coordenacdo, salvo mediante justificativa fundamentada;

IT - limite de 10% dos funciondrios lotados em cada campus;

III - setor com funcionamento em trés turnos e atendimento ao publico;

IV - publico atendido, nesta ordem de preferéncia: 1 — alunos, 2 — servidores, 3 —
publico externo;

V - justificativa da solicitacdo de contratacdo do estagidrio.

Art. 9° A SEGEP/ASSGP consultara a PROPLAN sobre a possibilidade de proceder
ao crédito orgcamentdrio necessario ao atendimento da despesa com a contratacdo
solicitada.

Paragrafo unico. A despesa com a contratacio de estagidrio consiste no pagamento

mensal de bolsa e de auxilio transporte e deverd seguir o disposto na ON
07/MPOG/2008.

Art. 10. A PROPLAN deverd emitir despacho informando se ha recursos
orcamentdrios disponiveis e remeté-lo para a SEGEP/ASSGP. Em caso positivo,
deverd informar também os dados referentes a despesa de contratacdo do estagidrio.
Quando ndo houver a disponibilidade de recurso or¢amentdrio, a SEGEP/ASSGP
enviard o formuldrio de solicitac@o para o setor solicitante.

Art. 11. A SEGEP/ASSGP, ao deferir a solicitacdo de contratacdo de estagidrio,
devera proceder a despacho no formulério e encaminhd-lo a DIES/SEST.

Art. 12. A DIES/SEST emitird parecer a contratacio com base no que rege a
legislacdo vigente, o Regulamento de Estagio da UFFS e a ON 07/MPOG/2008.
Pardgrafo tnico. A DIES/SEST consultard as coordenacdes de estdgio dos cursos
sobre a adequacdo e contribui¢do da descricdo das atividades de estdgio ao processo
de formacao do aluno no curso e solicitard a indicacdo de um professor do curso para
a orientacdo do estagio.

Art. 13. A DIES/SEST acrescerd ao formuldrio parecer quanto a contratacdo do
estagidrio e o enviard ao setor solicitante, que, por sua vez, organizard proposta de
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edital de selecdo, conforme modelo (Anexo III), encaminhando-a para andlise da
DIES/SEST. Apés a apreciacdo, a DIES/SEST retornard a proposta ao setor
solicitante, a fim de que realize as alteracdes necessdrias e providencie abertura e
protocolo de processo e posterior publica¢do do edital.

Pardgrafo tnico. Conforme o disposto no Regulamento de Estigio da UFFES, o
oferecimento de oportunidades de estidgio se dard mediante a publicizacdo das vagas
- e a defini¢do de critérios de selecdo em edital especifico.

Art. 14. O processo de selecdo para as vagas de estdgio ficard sob a responsabilidade
do setor solicitante e deverd ocorrer por meio da publicacdo de edital de sele¢ao.

Art. 15. Publicado o resultado final da selecdo dos estagidrios, conforme modelo
(Anexo 1IV), o setor solicitante deverd verificar a disponibilidade de datas na
SEGEP/ASSGP para a realizacdo da contratagdo do estagidrio. Apds essa etapa,
deverd ser publicado edital de chamada (modelo no Anexo V) com data e horério
para apresentagdo da documentacdo necessdria e assinatura do termo de
compromisso de estdgio ndo-obrigatério e do plano de atividades resumido (Anexo
VI).

Paragrafo tnico. O setor solicitante devera preencher o plano de atividades em
quatro vias e providenciar a assinatura do supervisor (chefe do setor solicitante) e do
orientador (professor do curso do estagidrio, conforme parecer emitido pela
DIES/SEST) e, posteriormente, envid-lo para a SEGEP/ASSGP, que o utlizard como
referéncia para confeccionar o termo de compromisso do estagidrio.

Art. 16. Os editais deverdo ser publicados em boletim oficial da UFFS e anexados ao
processo.

Art. 17. No procedimento de contratagdo, a SEGEP/ASSGP recolherd a assinatura
do estagidrio e de uma testemunha em quatro vias do termo de compromisso de
estdgio, remetendo-as para o Setor/Divisao de Estdgio, que providenciard a
assinatura de representante da UFFS e de uma testemunha, encaminhando, em
seguida, as quatro vias para assinatura do responsdvel pelo setor que solicitou a
contratacgdo.

Art. 18. O setor solicitante ficard responsavel pela coleta da assinatura do chefe do
setor/supervisor de estdgio e distribuicdo das quatro vias do termo de compromisso
apos todas as assinaturas terem sido devidamente recolhidas.

Pardgrafo tnico. As quatro vias serdo destinadas uma para o estagidrio, uma para a
DIES, uma para o supervisor/setor responsavel e uma para o processo.

Art. 19. O respectivo processo administrativo de contrata¢do de estagidrio devera ser
encaminhado a SEGEP e ficara disponivel para fiscalizacao.
TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Os termos de compromisso de estidgio terdo sua vigéncia iniciada no
primeiro ou no décimo dia util do més subsequente ao procedimento de contratagdo.

Art. 21. Os termos de compromisso de estdgio terdo vigéncia de seis meses (180
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dias), sendo possivel a realizacdo de prorrogacdes de vigéncia por até seis meses, até
que se atinja o limite maximo de dois anos de estigio em uma mesma unidade
concedente.

Paragrafo anico. As prorrogacdes, bem como demais alteracdes nas informagdes do
termo de compromisso, deverdo ser formalizadas através de termo aditivo. A
realizacdo de termo aditivo ao termo de compromisso de estdgio devera ser solicitada
- pelo responsavel do setor de atuacdo do estagidrio a SEGEP/ASSGP.

Art. 22. O supervisor do estdgio serd o chefe da unidade na qual o estagidrio estiver
desenvolvendo suas atividades, desde que possua nivel de escolaridade superior ao
do estagidrio, que controlard sua frequéncia mensal e a encaminhard a unidade de
recursos humanos do 6rgdo ou entidade onde realiza o estagio.

Paragrafo tnico. Na hipdtese de o chefe da unidade ndo possuir nivel de escolaridade
superior, o supervisor do estigio serd a autoridade imediatamente superior a chefia da
unidade, com maior grau de escolaridade do que o estagidrio.

Art. 23. Aplica-se ao estagidrio a legislagdo relacionada a saide e seguranca no
trabalho, sendo sua implementagao de responsabilidade do 6rgao ou entidade, através
do supervisor do estagio.

Art. 24. A rescisdo do termo de compromisso de estdgio ndo-obrigatério poderd ser
solicitada pelo estagiario ou pelo responsavel do setor e deverd ser encaminhada por
escrito para a SEGEP/ASSGP, conforme formuldrio de solicitacdo de rescisdao
(Anexo VII).

Paragrafo tnico. Ocorrera o desligamento do estudante do estagio:

I - automaticamente, ao término do estagio;

IT - a qualquer tempo no interesse e conveniéncia da administragdo, mediante
justificativa e trés dias de antecedéncia;

III - depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracio do estdgio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgao ou entidade ou na
instituicdo de ensino;

IV - a pedido do estagiario;

V- em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na
oportunidade da assinatura do termo de compromisso;

VI -pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou nao, no periodo de um meés, ou por trinta dias durante todo o periodo
do estagio;

VII - pela interrup¢do do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;
VIII - por conduta incompativel com a exigida pela administragao.

Art. 25. Para que estudantes de outras institui¢des de ensino sejam contratados como
estagidrios na UFFS se fard necessdria, além da aprovagao em processo de selecao, a
realizacdo de convénio de estdgio entre a UFFS e a institui¢do de ensino do aluno.
Pardgrafo tnico. Nesses casos o termo de compromisso e o plano de atividades de
estagio deverdo ser assinados por representante da instituicdo de ensino do aluno, que
também deverd indicar o professor orientador.

Art. 26. A DIES/SEST, a SEGEP/ASSGP, a PROPLAN e o supervisor/chefe de
setor, a qualquer momento, poderdo solicitar que o estagidrio apresente atestado de
frequéncia emitido pela institui¢do de ensino na qual estiver matriculado.

Parédgrafo tnico. Para a assinatura de termos aditivos de prorrogacdo de vigéncia de
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estagio serd necessdrio que o estagidrio apresente atestado de frequéncia, o qual serd
arquivado pela SEGEP na pasta funcional do estagiério.

Art. 27. Esta instruc@o normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

U F F s Art. 28. Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGRAD, através da DIES/SEST,
v,
pela SEGEP/ASSGP e pela PROPLAN.

Chapecd, 25 de fevereiro de 2013.

Claudia Finger Kratochvil ~ Henrique Dagostin ~ Vicente de Paula Almeida Junior
PROGRAD SEGEP PROPLAN
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ANEXOS

ANEXO I — Formulario de solicitagdo de contratacdo de estagidrios;

ANEXO II — Apresentacao do fluxo;

- ANEXO IlIIa — Modelo de edital de processo seletivo de estagidrios (para estudantes
da UFES);

ANEXO IIIb — Modelo de edital de processo seletivo de estagidrios (para estudantes
de outras IES);

ANEXO IVa — Modelo de edital de resultado de selecdo de estagidrios;

ANEXO IVb — Modelo de edital de resultado final de selecdo de estagidrios
(homologacao);

ANEXO V — Modelo de edital de chamada;

ANEXO VI — Modelo de plano de atividades resumido;

ANEXO VII - Formulario de solicitagdo de rescisdo de estagio;

ANEXO VlIlla — Termo de compromisso de estdgio interno;

ANEXO VIIIb — Termo de compromisso de estdgio externo.
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