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NORMAS PARA ESTAGIO NO INES

1. INTRODUCAO:

Ao INSTITUTO NACIONAL DE EDUCA(;AO DE SURDOS - INES — Centro de Referéncia
Nacional na &area da surdez, compete elaborar e supervisionar programas de estagios em suas
dependéncias, em consonancia com seu Regimento Interno, aprovado pela Portaria Ministerial n°
323, de 08/4/2009, publicada no Diario Oficial da Unido de 09/4/2009, nos termos da Lei n°® 11.788, de
25/9/2008 e da Orientacdo Normativa MPOG n° 02, de 24/6/2016, e legislacéo correlata.

2. OBJETO:
Aceitar estagiérios de nivel superior, de ensino médio, de educacéo profissional, de educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de jovens e adultos.

3. OBJETIVO:

Propiciar o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o
trabalho.

4. DO ESTAGIO:

O estagio, como ato educativo supervisionado, podera ser obrigatério ou ndo obrigatorio,
conforme determinacéo das diretrizes curriculares da etapa, da modalidade, da area de ensino e do
projeto pedagogico do curso em que o aluno se encontre matriculado.

4.1. MODALIDADES DO ESTAGIO:

4.1.1. ESTAGIO OBRIGATORIO - Aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovagdo e obtencdo de diploma. N&o é remunerado. Sera realizado sem 6nus para o
INES.

4.1.2. ESTAGIO NAO OBRIGATORIO — Aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatdria do curso. E remunerado.

4.2. REQUISITOS PARA REALIZACAO DE ESTAGIO NO INES:

4.2.1. Matricula e frequéncia regular do estudante, a partir de 16 (dezesseis) anos, atestados pela
instituicdo de ensino, em curso de educacao superior, de educagédo profissional, de ensino médio, de
educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo
de jovens e adultos;

4.2.1.1. Aplicam-se as disposicbes desta norma aos estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em instituicdo de ensino no Pais, em cursos autorizados ou reconhecidos, observado o
prazo do visto temporéario de estudante, na forma da legislagdo aplicavel;

4.2.2. Celebracéo de Termo de Compromisso de Estagio — TCE — entre o estudante, o INES (parte
concedente do estagio) e a instituicdo de ensino;

4.2.3. Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no TCE.

5. DAS VAGAS:

O quantitativo de estagiarios no INES correspondera s, no maximo, 20% (vinte por cento) da sua
forca de trabalho, observada a dotagao orcamentaria.

5.1. Considera-se forca de trabalho o quantitativo de cargos, empregos ou func¢des publicas de que
dispde o INES, o que compreende os servidores estatutarios; os ocupantes de cargos publicos; os



empregados publicos, os contratados sob o regime de legislagdo trabalhista; os contratados
temporariamente pela Lei n° 8.745, de 09/12/1993; e os cargos vagos.

5.1.1. Sobre o percentual de 20% do quantitativo maximo de estagiarios que o INES podera contratar,
aplicam-se os seguintes percentuais:

5.1.1.2.50% para estagiarios de nivel superior, reservando-se 10% para 0s estagiarios com
deficiéncia;

5.1.1.3. 25% para estagiarios de nivel médio, reservando-se 10% para 0s estagiarios com
deficiéncia;

5.1.1.4. 25% para os estudantes de educacéo profissional e dos anos finais do ensino fundamental na
modalidade de jovens, com idade igual ou superior a 16 anos e adultos, reservando-se 10% para 0s
estagiarios com deficiéncia.

§ 3° O percentual de 10% reservado em cada modalidade de estagio sera destinado ao estudante
cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

§ 4° Na hipétese de o 6rgdo ou a entidade contar com unidades regionais em sua estrutura
organizacional, os quantitativos previstos no caput serdo aplicados a cada uma delas.

§ 5° Quando o calculo do percentual total disposto no caput resultar em fracdo poderd ser
arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior.

§ 6° Os orgéos e entidades poderdo autorizar a contratacédo de estagiarios de nivel superior e médio
profissionalizante acima do limite previsto no caput, observado o disposto no 8§ 4° do art. 17 da Lei n°
11.788, de 2008, e a competéncia de que trata o art. 13 do Decreto-Lei n® 200, de 1967, com base na
razoabilidade, no interesse publico e na dotacdo orcamentéria.

5.1.2. Até 31 de janeiro de cada ano, a Unidade de Recursos Humanos do INES divulgara, por meio
de Portaria a ser publicada em Boletim de Servico, a forca de trabalho especificada no item 5.1.

5.2. O estudante de nivel superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos — ProUni e
Programa de Financiamento Estudantil —FIES tera prioridade na concorréncia por vagas de estagio
no INES.

6. DA CARGA HORARIA DO ESTAGIO

6.1. A carga horaria de estagio sera definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a parte
concedente e o estagiario, devendo constar do Termo de Compromisso de Estagio, ser compativel
com as atividades académicas e com o horario de funcionamento do INES e nao ultrapassar:

a) 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) semanais, no caso de estudantes de educacao especial e dos
anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional de educac¢éo de jovens e adultos;

b) 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) semanais, no caso de estudantes do Ensino Superior, da
Educacéo Profissional de nivel médio e do Ensino Médio regular.

6.2. A carga horéria do estagio dos niveis médio e superior podera ser inferior a estabelecida no item
6.1., no interesse do INES e observados os requisitos estabelecidos no item 4.2, com percepgéo
proporcional do valor da bolsa estagio, no caso de estagio ndo obrigatério;

6.3. E vedada a realizacéo de carga horaria diaria superior a estabelecida no item 6.1, ressalvada a
compensacao de falta justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada;

6.4. Na hipétese de falta justificada, o estagiario poderd compensar o horério ndo estagiado até o
més subsequente ao da ocorréncia da falta, quando autorizado pelo supervisor do estagio;

6.4.1. Podera o supervisor do estagio, com base na razoabilidade e no interesse publico, definir
outras hip6teses em que a falta sera considerada justificada, sem a necessidade de compensacédo ou
de descontos na bolsa estagio;

6.4.2. Consideram - se faltas justificadas, em que ndo se exigird compensagdo, aquelas decorrentes
de tratamento da propria saude, com apresentacao de atestado médico.

6.5. Fica assegurada ao estagiario a carga horaria reduzida pela metade nos periodos de avaliagao
da aprendizagem, conforme estipulado no Termo de Compromisso de Estagio, mediante declaragao
da Instituicdo de Ensino;

6.6. A duracédo do estagio no INES nao podera exceder a quatro semestres, salvo quando se tratar de
estagiario com deficiéncia, que podera permanecer no INES até o término do curso.

7. DO RECESSO

7.1. E assegurado ao estagiario periodo de recesso proporcional ao semestre efetivamente
estagiado, a ser usufruido preferencialmente nas férias escolares, observada a seguinte propor¢ao:

a) um semestre, 15 dias consecutivos;

b) dois semestres, 30 dias;

c) trés semestres, 45 dias; e

d) quatro semestres, 60 dias.



7.1.1.0s periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do Termo de Compromisso
de Estagio e aqueles de que tratam os itens 7.1.b a 7.1.d poderdo ser parcelados em até trés etapas,
a critério do supervisor do estagio.

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

7.3. Na hipotese de desligamento do estagio, o estagiario que receber bolsa estagio e ndo houver
usufruido do recesso remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado,
fara jus ao seu recebimento em pecunia.

8. DA BOLSA ESTAGIO
8.1. O estagiario de estagio nao obrigatério fara jus a bolsa estagio, observados os valores a seguir:

Nivel Médio Nivel Superior
4 horas 6 horas 4 horas 6 horas
R$ 203,00 R$ 290,00 R$ 364,00 R$ 520,00

8.1.1. E vedado o desconto de qualquer valor na bolsa estagio, & excegéo dos valores referentes as
faltas injustificadas e as horas ndo compensadas, na forma do item 6.4.

9. DO AUXILIO TRANSPORTE

9.1. O estagiario de estagio ndo obrigatorio recebera auxilio - transporte em pecunia por dia
efetivamente estagiado, no valor de R$ 6,00 (seis reais).

9.1.1. O pagamento do auxilio transporte sera efetuado no més anterior ao de sua utilizag&o.

9.1.2. Nao sera concedido auxilio transporte ao estagiario nas ocorréncias de faltas, mesmo naquelas
justificadas, uma vez que ndo houve o deslocamento.

10. DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

10.1. O Termo de Compromisso de Estégio a ser celebrado entre o INES (concedente), a instituicdo
de ensino e o estudante devera conter:

a) identificacéo e qualificacdo das partes (INES, estagidrio e instituicdo de ensino);

b) objetivo do estagio;

¢) modalidade de estagio; setor de realizacdo do estagio; vigéncia do estagio e carga horaria semanal
compativel com o horario escolar; jornada de atividades (discriminagéo da carga horaria de estagio);
periodos de recesso;

d) duracdo do estégio, obedecido o periodo minimo de um semestre, no caso de estagio nao
obrigatério;

e) obriga¢bes de cada uma das partes (INES, Instituicdo de Ensino, estagiario);

f) indicacé@o expressa de que o Termo de Compromisso de Estagio decorre de contrato ou convénio,
identificando-os;

g) mencdo de que o estdgio ndo acarretard qualquer vinculo empregaticio nem a concessdo de
beneficios;

h) valor da bolsa estagio e do auxilio-transporte, quando houver;

i) vedacd@o expressa a possibilidade de qualquer espécie de cobranca ou desconto pelo agente de
integracao na bolsa estagio, quando houver;

j) obrigacao do estagiario de apresentar relatérios semestrais e finais assinados (aluno, supervisor e
orientador) a unidade de recursos humanos do INES sobre o desenvolvimento das tarefas que Ihes
foram cometidas,

k) assinatura das partes (estagiario, responsavel pelo INES, responséavel pela instituicdo de ensino,
do representante ou assistente legal do estagiario e do agente de integracédo, quando houver);

I) condi¢Bes de desligamento do estagio;

m) nimero da apdlice e nome da Seguradora contratada para cobertura do Seguro contra acidentes
pessoais em favor do estagiario;

n) indicacao nominal do orientador de estagio na instituicdo de ensino e do supervisor do estagio no
INES, com respectivo cargo/fungdo, a quem cabera avaliar o desempenho do estudante no estagio;
0) indicagdo de que o estudante somente tera a carga horaria do estagio reduzida pelo menos a
metade nos dias de verificagdes periddicas ou finais, condicionada a apresentacdo de declaragdo
emitida pela instituicdo de ensino.

p) Plano de Atividades do estagio emitido pela Instituicdo de Ensino, com concordancia das partes
envolvidas;



q) previsdo de emisséo de Termo de Realizacdo do Estagio aqueles que concluirem integralmente
a carga horaria e obtiverem aproveitamento satisfatério, comprovado através da avaliagdo de
desempenho realizada pelo supervisor de estagio.

11. DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

11.1. DA PARTE CONCEDENTE (INES)

11.1.1. Celebrar convénio com as instituicdes de ensino, no qual constardo as atividades a serem
desenvolvidas pelos estudantes, desde que guardem estrita correlacdo com a proposta pedagdgica
do curso.

11.1.1.1. A celebracédo do convénio néo dispensa a celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio
- TCE.

11.1.2. ofertar instalacbes que tenham condicbes adequadas de propiciar ao estagiario o
desenvolvimento de atividades de aprendizagem social e profissional;

11.1.2. zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso de Estagio;

11.1.4. indicar servidor da sua forca de trabalho, com formacao ou experiéncia profissional na &rea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

11.1.4.1. o supervisor do estigio serd designado pelo chefe da unidade em que o estagiario
desenvolver suas atividades, devendo possuir, no minimo, o mesmo nivel de formagao nos casos de
estudantes de nivel fundamental ou médio;

11.1.4.2. o supervisor do estagio devera acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario e
encaminha-la & unidade de recursos humanos do INES;

11.1.5. contratar seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagiario de estagio néo obrigatdrio,
cuja apdlice seja compativel com os valores de mercado, conforme estabelecido no TCE;

11.1.6. por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo de estagio com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;
11.1.7. manter & disposicdo da fiscalizacdo o Termo de Compromisso de Estagio — TCE e os Termos
Aditivos que porventura forem celebrados, a fim de comprovar a relacdo de estagio sempre que
Necessario;

11.1.8.enviar a instituicdo de ensino, semestralmente, relatorio de atividades com vista obrigatéria do
estagiario;

11.1.9. elaborar Termo Aditivo, que serd anexado ao TCE, caso haja altera¢Bes relacionadas ao
estagio.

11.1.10. Para execugdao dessas responsabilidades, cabera

11.1.10.1. 4 DFCRH:

a) Participar da elaboracdo dos contratos ou convénios a serem celebrados com as instituicdes de
ensino ou agentes de integragao;

b) Articular as oportunidades de estagio em conjunto com as instituicbes de ensino ou agentes de
integracéo, de acordo com os requisitos exigidos pelo INES;

¢) Receber o estudante, de Instituicbes conveniadas, e encaminhar o pedido de estagio ao segmento
do INES em que se pretende sua realizacdo, para verificacdo da possibilidade de atendimento ao
pleito, selecdo e agendamento de entrevista com o supervisor designado;

d) propiciar ao estagiario, apos deferimento do pedido, informac¢des sobre: funcionamento do INES;
normas relativas ao estagio; recebimento, ou ndo, de bolsa estagio ou de outros beneficios;

e) verificar a compatibilidade de horéario entre as atividades académicas do estudante e as atividades
de estagio no INES;

f) Lavrar o Termo de Compromisso de Estégio e eventuais Termos Aditivos a serem assinados pelo
estudante, pela instituicdo de ensino e pelo Agente de Integracdo, quando houver;

g) Confeccionar folha de frequéncia mensal do estagiario e encaminha-la ao supervisor do estagio;

h) Encaminhar a frequéncia mensal dos estagios ndo obrigatérios a Coordenacdo de Recursos
Humanos - CRH/INES, para fins de pagamento da bolsa estagio e do auxilio transporte;

i) Receber os relatorios, as avaliagfes e as frequéncias do estagiario, das unidades onde se realizar o
estagio;

j) Expedir o certificado de estagio;

k) Analisar as comunicacdes de desligamento de estagios;

I) Informar & CRH/INES acerca dos estagiarios que deverdo ser desligados do SIAPE, bem como as
instituicbes de ensino ou aos agentes de integracao;

m) Arquivar toda documentacédo de estagio, na Divisao;



n) Dar amplo conhecimento das disposi¢des contidas nesta norma a unidade de recursos humanos,
aos supervisores de estagio e aos estagiarios;

0) Emitir exclusivamente todas as Declaracfes e/ou documentos relativos a estagio de estudantes no
INES.

11.1.10.2. ao supervisor de estagio:

a) Tomar ciéncia das disposicdes contidas nesta norma;

b) Selecionar os candidatos ao estagio;

¢) Tomar ciéncia das datas de inicio e de encerramento do estagio;

d) Controlar e assinar a frequéncia do estagiario, detalhando ocorréncias de ndo comparecimento e
de eventuais compensagdes de horario;

e) Na hipétese de falta néo justificada, autorizar a compensagao de horario ndo estagiado até o més
subsequente ao da ocorréncia da falta;

f) Definir outras hipéteses em que a falta sera considerada justificada, sem a necessidade de
compensagédo ou de descontos na bolsa estagio, com base na razoabilidade e no interesse publico;

g) Zelar pelo correto preenchimento dos documentos de estagio;

h) Realizar e assinar avaliacdo de desempenho do estagiario;

i) Supervisionar e assinar o relatério de estagio;

i) Informar a DFCRH/INES dificuldades que porventura venham a ocorrer durante o periodo de
estagio;

k) Informar motivadamente & DFCRH/INES acerca da necessidade de prorrogacdo do prazo de
vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio em prazo anterior ao término do encerramento de sua
vigéncia.

11.1.10.3. 4 CRH:

a) Manter atualizado no SIAPE o numero total de estudantes aceitos como estagiarios de niveis
superior, médio, de educacdo profissional, de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional de jovens e adultos;

b) Efetuar o pagamento da bolsa estagio e do auxilio a que fizerem jus os estagiarios, por intermédio
do Sistema Integrado de Administracéo de Recursos Humanos — SIAPE;

¢) Informar a DFCRH/INES acerca dos estagiarios desligados do SIAPE.

11.2. DA INSTITUICAO DE ENSINO

11.2.1. firmar convénio com o INES para realizagéo de estagio;

11.2.2. encaminhar o estudante ao INES, por meio de Carta de Apresentacdo acompanhada de
Declaracéo de Matricula, em conformidade com o item 11.3.1.a;

11.2.3. celebrar Termo de Compromisso de estagio com o estudante, com o INES e com o Agente de
Integracdo, quando houver;

11.2.4. informar a modalidade de estagio (obrigatorio ou ndo obrigatério);

11.2.5. encaminhar ao INES o Plano de Atividades do estagio, verificando a compatibilidade entre as
atividades previstas e as desenvolvidas no INES;

11.2.6. indicar o professor orientador responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades
do estagiario;

11.2.7. exigir do estudante a apresentacéo do relatério das atividades desenvolvidas, com assinatura
obrigatéria do orientador da Instituicdo de Ensino, do supervisor do INES e da DFCRH/INES;

11.2.8. contratar o Seguro contra Acidentes Pessoais em favor do estudante/estagiario, no caso de
estagio obrigatorio, informando ao INES a vigéncia, nimero da apoélice e nome da seguradora, por
ocasiao da celebracéo do Termo de Compromisso de Estagio;

11.2.9. comunicar ao INES, por ocasido da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, as
datas de realizag&o das avalia¢cfes escolares e ou académicas;

11.2.10. comunicar ao INES o trancamento e ou concluséo de curso pelos estudantes/estagiarios;
11.2.11. elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus
estudantes;

11.2.12. Informar motivadamente a DFCRH/INES acerca da necessidade de prorrogacéo do prazo de
vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio em prazo anterior ao término do encerramento de sua
vigéncia.

11.3. DO ESTAGIARIO
11.3.1. Para candidatar-se a vaga de estagio:



a) Entregar a DFCRH/INES: carta de apresentacdo/ encaminhamento de estadgio e Plano de
atividades assinados pelo orientador de estagio da Instituicdo de Ensino, declaracdo de matricula
emitida pela Unidade de Registro Académico da Instituicdo de Ensino, contendo o horario
discriminado das atividades académicas em que o aluno esta matriculado, 2 fotos 3x4, cépia do CPF,
RG e titulo de eleitor;

b) Preencher solicitacdo de estagio na DFCRH/INES e aguardar o deferimento, ou nédo, de acordo
com os prazos determinados pela Divisao;

¢) seguir as Normas de Estagio estabelecidas pelo INES e pela Instituicdo de Ensino;

d) Assinar, antes do inicio do estagio, o Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

11.3.2. Durante o estagio:

a)Tomar ciéncia das disposi¢cdes contidas nesta horma;

b) Atentar para o cumprimento dos prazos estabelecidos no Termo de Compromisso de Estagio;

c) Zelar pelo correto preenchimento dos documentos de estagio;

d) Entregar a frequéncia mensalmente a DFCRH/INES

devidamente preenchida e assinada pelo supervisor constante do Termo de Compromisso de
Estagio;

e) Tomar ciéncia da avaliagdo de desempenho;

f) Assinar o relatdrio de estagio

g) Informar motivadamente & DFCRH/INES acerca da necessidade de prorrogacdo do prazo de
vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio em prazo anterior ao término do encerramento de sua
vigéncia.

11.3.3. Para obter o Termo de Realizacdo do Estagio:

a) Entregar a DFCRH/INES a Ficha de avaliacdo de estagio assinada pelo supervisor de estagio e o
Relatério de estagio (datado e assinado pelo aluno, pelo orientador e pelo supervisor de estagio, com
0 nome da disciplina).

11.4. DOS AGENTES DE INTEGRA(;AO

11.4.1. Cadastrar e recrutar estudantes;

11.4.2. Encaminhar os estudantes para preenchimento das vagas disponibilizadas pelo INES, para
selecao;

11.4.3. Celebrar Termo de Compromisso de estagio com o estudante selecionado;

11.4.4. Informar a modalidade de estagio;

11.4.5. Encaminhar ao INES o Plano de Atividades de estagio elaborado pela Instituicdo de Ensino,
verificando a compatibilidade entre as atividades previstas e as desenvolvidas no INES;

11.4.6. Exigir do estagiario relatério das atividades desenvolvidas, com assinatura obrigatéria do
orientador da Instituicdo de Ensino,

do supervisor do INES e da DFCRH,;

11.4.7. Contratar o Seguro contra Acidentes Pessoais em favor do estudante/estagiario, informando
ao INES a vigéncia, nimero da apdlice e nome da seguradora por ocasiao da celebracdo do Termo
de Compromisso de Estagio;

11.4.8. Comunicar ao INES, por ocasido da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, as
datas de realizacdo das avaliagbes escolares; o trancamento ou conclusdo do Curso dos
estudantes/estagiarios.

11.4.9. Informar ao INES o trancamento e ou concluséo

de curso pelos estudantes/estagiérios;

11.4.10. Informar motivadamente & DFCRH/INES acerca da necessidade de prorrogacédo do prazo de
vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio em prazo anterior ao término do encerramento de sua
vigéncia.

12. DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO
O estudante sera desligado do estagio nas seguintes hipoteses:
12.1. automaticamente, ao término do estagio;
12.2. a pedido;
12.3. decorrida a terca parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no INES ou na instituicdo de ensino;
12.4. a qualquer tempo, no interesse da Administracao;
12.5. em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigagdo assumida no Termo de
Compromisso de Estagio;



12.6. pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias consecutivos ou
nao, no periodo de um més, ou 30 (trinta) dias durante todo o periodo de estagio;

12.7. pela interrupcéo do curso na instituicdo de ensino a que pertencga o estagiario; e

12.8. por conduta incompativel com a exigida pela Administracao.

13. DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1. A realizagdo de estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza com o INES.
13.2. O estagiario se comprometera a cumprir as normas de estagio do INES, além de assumir o
compromisso de preservar sigilo e ética quanto as informacées a que tiver acesso.

13.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo Geral do INES
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