MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 1, DE 29 DE JANEIRO DE 2025

Estabelece orientagdes para a aceitacgdo, em estagio NAO
OBRIGATORIO, de estudantes no ambito da Universidade Federal
da Integragdo Latino-Americana — UNILA.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que lhe confere a Portaria GR n2 286, de 19 agosto de 2020, e tendo em vista o disposto na
Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 que dispde sobre o estagio de estudantes, o Decreto n2 9427, de 28 de junho de 2018 que reserva aos negros
vagas oferecidas nas sele¢des para estagio, a Instrugdo Normativa n2 213, de 17 de dezembro de 2019 que estabelece orientagdes sobre a aceitagdo de
estagidrios no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, e o que consta no processo 23422.009304/2024- 52, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa tem a finalidade de orientar os procedimentos administrativos para selegdo e aceitagdo de estagiarios(as) de nivel
superior nas modalidades graduacdo e pds-graduagdo, no ambito da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana — Unila

Art. 22 O disposto nesta Instrugdo Normativa abrangera tdo somente os estagios remunerados ndo-obrigatdrios, ndo se aplicando, portanto, aos estagios
obrigatdrios constantes nos projetos pedagdgicos dos cursos.

Paragrafo Unico. O estagio ndo-obrigatdrio serd remunerado conforme valores da bolsa estagio, estabelecidos na forma da Lei e devera estar relacionado a
drea do curso ao qual o estudante estd vinculado.

Art. 32 O estagio tera por finalidade propiciar a complementag¢do do ensino e da aprendizagem mediante treinamento pratico ou aperfeigoamento técnico,
cultural, cientifico e de relacionamento humano, visando o desenvolvimento do(a) estudante para a cidadania e para o trabalho.

Paragrafo Unico. Para alcangar os fins a que se destina, o estagio devera ser planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os
curriculos, programas e calendarios dos sistemas de ensino.

Art. 42 Serdo aceitos, como estagiarios(as), os(as) estudantes que atendam aos seguintes requisitos:

| - matricula em curso de graduagdo ou pds-graduagdo da Unila;

Il - compatibilidade de horarios entre as atividades a serem desenvolvidas no estagio e as atividades académicas;

Il - que ndo receba bolsa ou outro beneficio da Unila, exceto auxilios vinculados a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Segdo |
Das DefinigGes

Art. 52 Para efeitos de aplicagdo do disposto nesta Instrugdo Normativa, foram adotadas as seguintes definigdes:

| - estagidrio(a): estudante de graduagdo ou pds-graduacdo que estiver frequentando o ensino regular na Unila.

Il - estdgio ndo obrigatdrio: é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria;

Il - supervisor(a) do estagio: servidor(a) designado(a) pela chefia da unidade em que o estagiario(a) desenvolver suas atividades, indicado no Termo de
Compromisso de Estagio, devendo possuir, no minimo, o mesmo nivel de formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do(a) estagiario(a);

IV - professor(a) orientador(a): docente da area objeto de desenvolvimento, indicado no Termo de Compromisso de Estdgio, a quem cabera avaliar o
desempenho do(a) estudante no estagio;

V - Plano de Estagio: plano de atividades a serem realizadas durante o periodo de estagio, elaborado de comum acordo com o(a) professor(a)
orientador(a), supervisor (a) e o(a) estudante;

VI - Termo de Compromisso de Estédgio (TCE): acordo celebrado entre o(a) estudante e a Unila.

VIl - Macrounidade: Pré-Reitorias, Secretarias, Institutos Académicos, Instituto Mercosul de Estudos Avangados, Prefeitura Universitaria, Biblioteca Latino-
Americana, Editora da UNILA, Gabinete da Reitoria, Ouvidoria, Procuradoria, Corregedoria, Auditoria Interna.

CAPITULO II
DO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE E DA SELECAO

Segdo |
Levantamento de necessidade

Art. 62 A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe) com apoio da Divisdo de Concursos e Selegdes (DICS), via oficio, ird solicitar as macrounidades da
Unila manifestagdo de interesse, para fins de planejamento e posterior procedimento de processo de sele¢do interna de estagiarios.

§ 12 A selegdo serd realizada, no maximo, a cada dezoito meses, conforme disponibilidade e planejamento da Progepe, e deverd observar o exercicio
financeiro para execugdo orgamentaria.



§ 22 As Macrounidades interessadas na sele¢do deverdo manifestar, através do cadastro de Formuldrio de Levantamento de Necessidade de Estagio Ndo-
Obrigatdrio, via SIPAC, anuéncia do(a) gestor(a) méximo da unidade, respeitando as orientagbes e prazos estabelecidos pela DICS/Progepe.

Art. 72 A Macrounidade interessada no recebimento de estagiario(s) devera prover orgamento para custeio da(s) bolsa(s) estdgio, para todo o periodo de
contratagdo, o qual deverd ser remanejado a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Segao Il
Da Selegdo

Art. 82 A sele¢do de estagiarios(as) ocorrera mediante Edital interno que sera amplamente divulgado.

Art. 9.2 O Edital de processo seletivo contera, no minimo:

| - a quantidade de vagas;

Il - vigéncia minima e maxima do contrato de estagio;

Il - a drea de formacdo pretendida e os requisitos;

IV - critérios de classificagdo e desempate;

V - carga horaria e duragdo minima do estagio;

VI - a forma de Inscrigdo;

VIl - a forma e os documentos necessarios para reserva de vagas para candidatos (as) com deficiéncia nos termos do Decreto n.2 3.298, de 20 de dezembro
de 1999 e do § 52 do artigo 17 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008;

VIl - a forma e os procedimentos necessarios para reserva de vagas para pessoas negras (pretas ou pardos com fulcro no Decreto N2 9.427, de 28 de junho
de 2018;

IX - a forma e os documentos necessdrios para outras reservas de vaga em agGes afirmativas nos termos do Decreto n? 11.785, de 20 de novembro de
2023;

X - os procedimentos para celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio;

XI - validade do processo seletivo e previsdo de prorrogagao;

XIl - previsdo de aproveitamento, de candidatos(as) classificados(as), por outras unidades.

Art. 10. A realizacdo de estdgios em educagdo superior na modalidade “Pés-Graduagdo” observard, dentre outros, os seguintes requisitos:

| - poderdo integrar o Estagio de Educagdo Superior na modalidade "Pds-Graduagdo" os(as) estudantes regularmente matriculados(as) em cursos de pds-
graduacdo stricto sensu, com carga minima de 360 horas;

Il - as atividades a serem desenvolvidas pelos(as) estudantes deverdo guardar estrita correlagdo com a proposta pedagdgica do curso; e

Il - o(a) estagiario(a) de Educagdo Superior na modalidade "Pds-Graduagédo" sera acompanhado(a) por supervisor(a) com qualificagdo minima de
especialista ou com experiéncia comprovada, superior a 2 (dois) anos na area de conhecimento desenvolvida em seu curso de pds-graduagdo.

CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO DO ESTAGIO, BENEF{CIOS, DESLIGAMENTO

Art. 11. O estagio sera formalizado mediante celebragdo de Termo de Compromisso de Estagio (TCE), assinado pelo(a) estudante ou por seu representante
legal, pela Chefia da unidade em que serd prestado o estagio, pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

§ 12 Com a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, o(a) estagidrio(a) se compromete a observar e cumprir as normas internas da Unila, bem
como a manter sigilo referente as informagdes a que tiver acesso.

§ 22 O plano de estéagio, documento no qual sdo descritas as atividades a serem desenvolvidas pelo(a) estagiario(a), sera parte integrante do termo de
compromisso e devera ser preenchido pelo(a) estagiario(a), com o auxilio do(a) docente orientador(a) e supervisor(a) da UNILA.

Art. 12. A duragdo do estagio obedecera periodo minimo de 6 (seis) meses e ndo podera exceder a 2 (dois) anos.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o(a) estagiario(a) estar a menos de 6 (seis) meses da conclusdo do curso e se for de interesse das partes ser3,
excepcionalmente, possivel a prorrogagdo com prazo inferior a 6 (seis) meses, até a conclusdo do curso, desde que n3o ultrapasse os 24 (vinte e quatro)
meses previstos no caput.

Art. 13. A macrounidade podera promover a rotatividade das areas e atividades desenvolvidas pelos(as) estagiarios(as), a fim de maximizar o
aproveitamento e o aprendizado intersetorial dos estudantes.
Paragrafo uUnico. A rotatividade devera ser registrada em novo plano de estagio a ser anexado no processo de contratagdo.

Art. 14. A carga hordria do estagio serd de 4 (quatro horas) didrias e 20 (vinte) horas semanais, observado o horario de funcionamento da universidade,
desde que compativel com o horario escolar, devendo ser cumprida no local indicado pela unidade demandante.

§ 12 A fixagdo da carga horaria do estagio podera ser estabelecida no plano de estagio.

§ 29 As faltas e os atrasos justificados poderdo ser compensados, quando autorizados pelo(a) supervisor(a) do estagio, até o més subsequente ao da
ocorréncia.

§ 32 Fica vedada a realizagdo de carga hordaria didria superior a prevista no caput deste artigo, ressalvada a compensagdo de falta justificada, limitada a 1
(uma) hora por jornada.

Art. 15. N3o se exigira compensacgdo de horario nas hipdteses de faltas decorrentes de:

| - tratamento da prépria saude, com apresentagdo de atestado médico; e

Il - falecimento do cénjuge, companheiro(a), pais, madrasta ou padrasto, filhos(as), enteados(as), menor sob guarda ou tutela e irmdos, com apresentagdo
do atestado de dbito.

Art. 16. Fica assegurada ao(a) estagiario(a) a carga horaria reduzida a pelo menos a metade, nos dias de avaliagdo de aprendizagem, conforme estipulado
no TCE e mediante declaracdo da coordenagdo de curso ou da secretaria académica.

Paragrafo Unico. Para pleitear a reduc¢do da jornada disposta no caput, o(a) estagiario(a) deverd apresentar declaragdo para o(a) supervisor(a) com
antecedéncia de 3 (trés) a 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 17. O valor da bolsa estagio ndo obrigatério é estruturado por niveis de escolaridade, conforme Anexo I.

§ 12 A frequéncia mensal do(a) estagidrio(a) é considerada para efeito de célculo da bolsa estagio, deduzindo-se os dias de faltas ndo compensadas.

§ 29 As faltas justificadas em decorréncia de tratamento da prépria salde, o periodo de carga horaria reduzida de que trata o inciso |, do paragrafo 79, do
Art. 14 e as demais justificativas aceitas pelo(a) supervisor(a) de estdgio, ndo ensejara a compensagdo de horario e ndo serdo objeto de desconto na bolsa
estdgio.

§ 32 A bolsa estagio ndo podera ser acumulada com qualquer outra bolsa, durante a vigéncia do estagio.



Art. 18. O(A) estagiario(a) recebera auxilio-transporte por dia efetivamente estagiado, no valor definido nos termos do Anexo | desta Instrugdo Normativa.
§ 12 O valor do auxilio-transporte devera ser pago em pecunia.

§ 22 N3o sera concedido auxilio-transporte ao(a) estagiario(a) nas ocorréncias de faltas, mesmo naquelas justificadas.

§ 32 O pagamento do auxilio-transporte sera efetuado no més anterior ao de sua utilizagdo.

Art. 19. Na vigéncia dos contratos de estagio ndo-obrigatdrio é assegurado ao(a) estagiario(a) um periodo de recesso remunerado proporcional ao
semestre efetivamente estagiado, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares, observada a seguinte proporgdo:

Periodo de estagio concluido|Dias de recesso (férias)|Parcelamento do recesso
1 (um) semestre 15 dias consecutivos |1 Unico periodo

2 (dois) semestres 30 dias Até trés parcelas

3 (trés) semestres 45 dias Até trés parcelas

4 (quatro) semestres 60 dias Até trés parcelas

§ 12 O recesso de que trata o caput sera remunerado e podera ser parcelado, a critério do(a) supervisor(a) de estagio.
§ 292 Haverd pagamento proporcional referente ao recesso ndo usufruido quando houver desligamento do estagio antes do prazo previsto.

Art. 20. O (A) estudante sera desligado(a) do estdgio nas seguintes hipdteses:

| — automaticamente, ao término do prazo contratual;

Il — a pedido, por parte do(a) estagiario(a) ;

Il — obtiver conceito insuficiente na avaliagdo do estagiario;

IV —a qualquer tempo, no interesse da Administragdo;

V —em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigagdo assumida no Termo de Compromisso de Estégio;

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

VII — por reprovagdo por falta ndo justificada no curso;

VIII — por conclusdo ou pela interrupgdo do curso.

§ 12 Também entende-se como conclusdo do curso o encerramento do Ultimo semestre letivo;

§ 292 N3o pode ser concedido novo estagio a estudante que tenha sido desligado por um dos motivos enumerados nos incisos lll, V, VI.

CAP{TULO IV
DAS RESPONSABILIDADES, UNIDADES, SUPERVISOR(A), ORIENTADOR(A) E ESTAGIARIO(A)

Art. 21. A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas serd responsavel pela organizacdo das selegdes, bem como o ingresso, e as seguintes agoes:

| - limitar o quantitativo/distribuicdo das vagas de estagio por macrounidades;

Il — coordenar, através de Divisdo de Concursos e Selegdes, levantamento de necessidade de estagidrios(as) nas unidades da Unila;

Il - realizar o processo de selegdo e a formalizagdo das contratagdes dos(as) estudantes;

IV - lavrar o Termo de Compromisso de Estagio e a ser assinado pelo(a) estudante e demais interessados(as) da universidade;

V — efetuar o pagamento de bolsa estagio e do auxilio a que fizerem jus os(as) estagiarios(as), por intermédio do Sistema Integrado de administracdo de
Recursos Humanos — SIAPE;

VI - receber os relatdrios, as avaliagdes e as frequéncias do(a) estagiario(a), das unidades onde se realizar o estagio;

VII - analisar as comunicagGes de desligamento de estagios e comunicar as unidades demandantes;

VIII - providenciar seguro contra acidentes pessoais, em favor do(a) estagiario(a), cuja apdlice seja compativel com os valores de mercado;
IX — expedir o certificado de estagio;

X - manter atualizado no SIAPE, o nimero total de estudantes aceitos como estagiarios(as).

Art. 22. Serd de responsabilidade das Unidades demandantes da Unila:

| - proporcionar experiéncia pratica ao(a) estudante, mediante efetiva participacdo em servigos, programas, planos e projetos da Unila, observada a
correlagdo com a respectiva area de formacdo profissional;

Il - ofertar instalagdes que tenham condi¢des adequadas de propiciar ao(a) estagiario(a) o desenvolvimento de atividades de aprendizagem social e
profissional;

Il - indicar servidor(a) da sua forga de trabalho com formagédo ou experiéncia profissional compativel com a area do estagio podendo supervisionar até 10
(dez) estagiarios simultaneamente e, quando exigido, inscricgdo em conselho profissional;

IV - elaboragdo do Plano de Trabalho do Estagio.

Art. 23. Compete ao(a) Supervisor(a) de Estagio:

| - orientar o(a) estagiario(a) quanto aos aspectos de conduta funcional e as normas da Unila;

Il - promover a adequagdo entre a carga horaria do estagio, o expediente da Unila e o horario do(a) estagiario(a) na instituigdo de ensino;

Il - observar a existéncia de correlagdo entre as atividades do estagio e as disciplinas do curso, conforme plano de trabalho;

IV - acompanhar e atestar/homologar frequéncia do(a) estagiario(a) até primeiro dia Gtil da quinzena subsequente e incluir no processo de contratagio;
V - avaliar semestralmente o(a) estagiario(a), apresentando relatério das atividades executados no processo de contratagdo, apos vista do(a)
interessado(a), para envio/aprovagio do Professor Orientador do estagio;

VI - fornecer, quando solicitado, informagdes sobre o(a) estagiario(a) ao(a) professor(a) orientador(a);

VIl - comunicar ao Departamento de Administracdo de Pessoal-DAP/Progepe, a mudanca de lotagdo e/ou supervisor(a) do(a) estagidrio(a) para fins de
ajuste do Termo de Compromisso de Estagio ou Termo Aditivo quando necessario;

VIII - por ocasido do desligamento do(a) estagiario(a), anexar ao processo termo de realizagdo de estagio com indicagdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avalia¢gdo de desempenho e enviar ao Departamento de Administracdo de Pessoal -DAP/Progepe.



Art. 24. O(A) professor(a) orientador(a) devera ser professor(a) do quadro efetivo da Unila e pertencer ao quadro docente do curso ao qual o(a)
estagiario(a) esteja matriculado(a) e terd as seguintes competéncias:

| - o acompanhamento pedagdgico do(a) estagiario(a);

Il - 0 apoio na produgdo de relatérios de atividades;

Il - auxiliar na integragdo da teoria a pratica na experiéncia de estagio;

IV - aprovar o relatério de estagio e avaliagGes.

Art. 25. Compete ao(a) Estagiario(a):

| — cumprir jornada de estagio, expressa no Termo de Compromisso e conforme acordado com a area demandante, devendo ser comunicada ao supervisor
qualquer intercorréncia;

Il - observar e obedecer as normas e procedimentos internos da Unila;

Il - preservar o sigilo relativo a informagdes obtidas em decorréncia do estédgio, responsabilizando-se pelas perdas e danos decorrentes da sua ndo
observancia;

IV - conduzir-se dentro da ética profissional e submeter-se a acompanhamento e avaliagdo de seu desempenho e aproveitamento.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. As atividades de estagio devem ser desenvolvidas presencialmente, no local indicado pela area demandante no Formulario de levantamento de
necessidade de Estagio ndo obrigatdrio.

§ 12 Serd obrigatdria a presenga do(a) supervisor(a) durante a jornada de estagio;

§ 292 Excepcionalmente, a chefia da macrounidade podera ficar responsavel pela supervisdo do(a) estagiario(a) durante o periodo de auséncia do(a)
supervisor(a);.

§ 32 Serd permitida a realizagdo de atividades externas eventuais, desde que prevista no plano de trabalho de estagio.

Art. 27. Serd vedado a unidade demandante e/ou supervisor(a), solicitar ao(a) estagiario(a) prestar as seguintes atividades:

| - transportar, a pedido de servidor(a) ou de qualquer outra pessoa, material da universidade;

Il - realizar servigos de limpeza e de copa;

Il - executar trabalhos particulares solicitados por servidor(a) ou qualquer outra pessoa;

IV - realizar atividades, mesmo que eventual, em local insalubre ou que, direta ou indiretamente, exponha a risco sua saude e integridade fisica.

Art. 28. A realizagdo do estagio ndo-obrigatdrio ndo cria vinculo empregaticio entre o(a) estagiario(a) e a Unila.
Art. 29. O descumprimento do Termo de Compromisso de estagio podera ensejar em processo administrativo de ressarcimento de valores ao erario.
Art. 30. Os documentos que constam como anexo nesta instrugdo normativa devem ser cadastrados e tramitados em processo via SIPAC.

Art. 31. A Unila poderd repactuar a qualquer tempo, os termos acordados no Termo de Compromisso de Estagio, por meio de termo aditivo, observada a
sua disponibilidade orgamentaria.

Art. 32. Uma vez atendidas as condigdes especificas de realizagdo e avaliagdo de desempenho do(a) estagiario(a), a Progepe expedira certificado referente
ao periodo de estagio.

Paragrafo Unico. Nao serd expedido certificado na hipdtese em que o(a) estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatério, ou no caso de desligamento
antecipado, inferior a 06 (seis) meses, causado pelo estagiario.

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO | . )
TABELA DE BOLSA ESTAGIO E AUXILIO-TRANSPORTE
Valores da Bolsa-Estagio
Escolaridade 4 horas semanais
Nivel Superior na modalidade Graduagdo RS 787,98
Nivel Superior na modalidade Pds-Graduagdo RS 1.165,65
Valor da diaria do Auxilio-Transporte R$ 10,00

FELIPE CORDEIRO DE ALMEIDA
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