MINISTERIO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

ORIENTACAO NORMATIVA N° - 7, DE 30 DE OUTUBRO DE 2008.*

Estabelece orientacdo sobre a aceitacdo de
estagiarios no ambito da Administragcdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO , no uso das atribuicdes que |lhe confere o artd®4
Anexo | ao Decreton8.081, de 12 de abril de 2007, revigorado pelor&eai®6.222, de 4 de outubro de
2007, e tendo em vista o disposto na Lei n° 11.d8&25 de setembro de 2008, publicada no D.O.bdke2
setembro de 2008, resolve:

Art.1° Estabelecer orientacdo aos 6rgdos e entidadessttond de Pessoal Civil — SIPEC,
quanto a aceitacdo de estagiarios de nivel supemsino médio, de educacdo profissional, de edocac
especial e dos anos finais do ensino fundamenglmadalidade profissional de jovens e adultos na
Administracdo Publica Federal direta, autarquitiandacional.

Art. 2° O estagio poderd ser obrigatorio ou nao-obrigat@onforme determinagdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e deansino e do projeto pedagodgico do curso eno Glieno
encontre-se matriculado.

8§12 Estagio obrigatério € aquele definido como talpnojeto do curso, cuja carga horaria €
requisito para aprovacgao e obtencao de diploma.

§2° Estagio ndo-obrigatorio € aquele desenvolvido catividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatoria.

Art. 3° O estagio obrigatorio somente seréa realizado sem para os 6rgaos e entidades.

Art. 4° A realizacdo do estédgio, obrigatério ou n&o-oliéiga, nos Orgdos e entidades,
observara dentre outros, os seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do estudantecerso de educacao superior, de educacao
profissional, de ensino médio, da educacdo especiak anos finais do ensino fundamental, na nostigi
profissional da educacéo de jovens e adultos &dtEspela instituicdo de ensino;

Il — celebracdo de Termo de Compromisso entrewalaste, a parte concedente do estagio e a
instituicdo de ensino; e



[l — compatibilidade entre as atividades desendalsy no estagio e aquelas previstas no
Termo de Compromisso.

81° O estagio como ato educativo supervisionado, rdeter acompanhamento efetivo pelo
professor orientador da instituicdo de ensino esppervisor da parte concedente, comprovado ptmswies
relatdrios bimestrais de atividades e por mencaapdavacao final.

82° Juntamente com os relatérios exigidos no parageafterior, o 6rgao ou entidade
encaminhara a instituicdo de ensino o certificagl@stagio, ndo podendo este ser expedido na hiépéres
gue o estudante nao obtiver aproveitamento satigfadu no caso de desligamento antecipado cayseldo
estagiario.

Art. 520 plano de atividades do estagiério, elaborada@rdo com as trés partes envolvidas:
orgao ou entidade; instituicdo de ensino; e egiagigera incorporado ao Termo de Compromisso o m
de aditivos a medida que for avaliado o desempdotestudante.

Art. 6° A realizacdo de estagios aplica-se aos estudagstmngeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Pais, audeszau reconhecidos, observado o prazo do visto
temporario de estudante, na forma da legislacacéagl.

Art. 7° O nimero de estagiarios em cada 6rgao ou entitia@odera ser superior a vinte por
cento, para as categorias de nivel superior, & @aecento, para as de nivel médio, do somat@rimtdcao
aprovada, acrescido do quantitativo de cargos emissao e fungbes de confianca, observada a dotaca
orcamentaria, reservando-se, desse quantitativo,pde cento das vagas para estudantes portadores
deficiéncia, compativel com o estagio a ser redtiza

81°No caso do 6rgado ou entidade néo possuir lotagévada, o quantitativo de estagiarios,
de niveis superior e médio, correspondera ao soimadé@ cargos comissionados, funcdes de confianca
acrescido do numero de servidores requisitados atdpantes de cargos em comissdo, n0S mMesmo
percentuais previstos maput deste artigo.

82° Na hipdtese do 6rgdo ou entidade contar com de&aegionais em sua estrutura
organizacional, os quantitativos previstos no cadpste artigo serao aplicados a cada uma delas.

83°Quando o calculo do percentual dispostaaput deste artigo resultar em fragdo podera
ser arredondado para o numero inteiro imediatamsagerior.

§ 4° Cabera a Secretaria de Recursos Humanos do &finisto Planejamento, Orcamento e
Gestdo autorizar a contratacdo de estagiarios adimanite previsto naaput deste artigo, desde de que
nao ultrapasse o percentual maximo de vinte pdocan se tratando de estagio de nivel médio, oadara
dotacdo orcamentdaria dos orgaos e entidades, mosst@lo artigo 16-A da Portaria MP/GM 313, de 14 de
setembro 2007, publicada no dia 17 de setembro08&, Ancluido pela Portaria MP/GM 467, de 31 de
dezembro de 2007, publicada no D.O.U em 4 de jaieir2008.



DA PARTE CONCEDENTE

Art. 82 Os oOrgdos e entidades poderdo celebrar convénmomieessdo de estagio com as
instituicbes de ensino nos quais se explicitemoogsso educativo compreendido nas atividades pnagias
para seus estudantes e as condi¢des de que tst@rentacdo Normativa.

Paragrafo Unico. A celebracdo de convénio de sw@ce de estagio entre os 6rgaos e
entidades com a instituicdo de ensino nao dispanselebracdo do termo de compromisso de que trata
inciso Il do art. 4°desta Orientacdo Normativa.

Art. 92 Os Orgaos e entidades da Administracdo Publietadiautarquica e fundacional podem
oferecer estagio, observadas as seguintes obrigjacte

| — celebrar Termo de Compromisso com a institug@@nsino e o estudante, zelando por seu
cumprimento;

Il — ofertar instalagcbes que tenham condi¢cdes a@qucionar ao estudante atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

[l — indicar servidor de seu quadro de pessoah éarmacao ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do i@stagpara orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro comtcalentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com valores de mercado, conforme figtabelecido no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiariogegatrtermo de realizacdo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidaspeddodos e da avaliacdo de desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documeni@scomprovem a relacao de estagio; e

VIl — enviar a instituicdo de ensino, bimestralnegntelatorio de atividades, com vista
obrigatoria ao estagiario.

812 A contratagdo de seguro contra acidentes pespas#s o caso de morte ou invalidez
permanente, em nome do estagiario, € condicdoeakpara a celebragédo de contrato ou convénicraky
constar do Termo de Compromisso o respectivo naneeapolice e o nome da Seguradora.

8 2°No caso de estagio obrigatério, a responsabiligedke contratacdo do seguro de que trata
o0 inciso IV docaput deste artigo devera ser assunpé#a instituicdo de ensino.

Art. 10. O supervisor do estagio sera o chefe daade em que o estagiario estiver
desenvolvendo suas atividades, desde que posseh dévescolaridade superior a do estagiario, que
controlara sua freqiiéncia mensal e a encaminhanédade de recursos humanos do 6rgdo ou entidafke on
se realizou o estagio.



Paragrafo Unico. Na hipotese de o chefe da unidadgossuir nivel de escolaridade superior,
0 supervisor do estagio serd a autoridade imedettarsuperior a chefia da unidade, com maior geau d
escolaridade do que o estagiério.

Art. 11. Aplica-se ao estagiario a legislacao fielaada a salde e seguranca no trabalho, send
sua implementacédo de responsabilidade do 6rgaotmade.

DOS AGENTES DE INTEGRACAO

Art. 12. Os 6rgaos ou entidades podem, a seu iofitBxcorrer a servicos de agentes de
integracdo publicos e privados, para atuarem camibiares no processo de aperfeicoamento do ingtdo
estagio, mediante condi¢bes acordadas em instromnidico apropriado, devendo ser observada, 80 ca
de contratacdo com recursos publicos, a legislggéastabelece as normas gerais de licitacdo.

DO ESTAGIARIO

Art. 13. A jornada de atividade em estagio sergquidro horas diarias e vinte horas semanais
ou de seis horas diarias e trinta horas semartasyado o horario de funcionamento do 6rgao odaxte,
desde que compativel com o horario escolar, deveadcumprida apenas no local indicado pelo 6ogéo
entidade.

§ 1° E vedada a realizacdo de carga horaria diariarsup prevista n@aput deste artigo,
sendo proibida a compensacao de horario, salvodgyastificada e devidamente autorizada por espsta
chefia imediata, hipétese em que o estagiario dewempensar o horario ndo trabalhado até o més
subsequente ao da ocorréncia.

§ 2° O disposto n@aput deste artigo ndo se aplica aos estudantes dooeesrecial e dos
altimos anos do ensino fundamental, na modalidadgspional de jovens e adultos, cuja carga hondéia
podera ultrapassar vinte horas semanais.

§ 3° E assegurada ao estagiario, nos periodos degialde aprendizagem pelas instituicbes
de ensino, carga horaria reduzida pelo menos admesgundo estipulado no Termo de Compronesso
mediante comprovacao.

Art. 14. O estudante em estagio ndo-obrigatoriaidel superior ou de nivel médio percebera
bolsa de estagio no valor de R$ 520,00 (quinheatomte reais) e R$ 290,00 (duzentos e noventa)reai
respectivamente, equivalentes a carga horariarda troras semanais.

§ 1° O valor da bolsa previsto maput sera reduzido em trinta por cento no caso dagarna
de vinte horas.

§ 2° Sera considerada, para efeito de calculo do pagnua bolsa, a freqiéncia mensal do
estagiario, deduzindo-se os dias de faltas naigastas, salvo na hipétese de compensacéo deitorar



Art. 15. O estudante em estagio ndo-obrigatériebed auxilio-transporte em pecunia, no
valor de R$ 6,00 (seis reais) por dia, proporcimeaite aos dias efetivamente estagiados.

§ 1°0 pagamento do auxilio-transporte sera efetuaduésanterior ao de sua utilizagao.

§ 2°FE vedado o desconto de qualquer valor para qséagiério receba o auxilio-transporte.

Art. 16. E assegurado ao estagiario, sempre qutagie ndo-obrigatério tenha duracéo igual
ou superior a dois semestres, periodo de recessmtdedias, a ser gozado preferencialmente deranas
férias escolares, sendo permitido seu parcelanezntaté trés etapas.

§ 1° O recesso de que trata este artigo sera rendmnguando o estagiario receber bolsa.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo ser&medidos de maneira proporcional, na
hipotese de estagio inferior a dois semestres.

Art. 17. Ao servidor estudante que realizar estagimigatério, quando comprovada a
incompatibilidade do horario do estagio com o dgdorou entidade, serd concedido horario especial
mediante compensacédo de horario, nos termos-ddogdft. 98 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembr®86.1

Paragrafo tnico. E vedado ao servidor percepcdmba de estagio ou quaisquer beneficios
diretos e indiretos provenientes do estagio reddiza

Art. 18. Ser4 exigido do estagiario a apresentagiexame médico que comprove a aptidao
para a realizagdo do estagio, ndo sendo necegsi@i® mesmo submeta-se a pericia meédica oficial.

Art. 19. Ocorrera o desligamento do estudante thgescurricular:
| - automaticamente, ao término do estagio;
Il - a qualquer tempo no interesse e conveniéreiddministracao;

[l - depois de decorrida a terca parte do tempevipto para a duragdo do estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desemapem 6rgdo ou entidade ou na instituicdo de ensino

IV - a pedido do estagiério;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquempcomisso assumido na oportunidade
da assinatura do Termo de Compromisso;

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

VII - pela interrup¢éo do curso na instituicdo dsiro a que pertenca o estagiario; e

VIII - por conduta incompativel com a exigida pAldministracéo.



DISPOSICOES GERAIS
Art. 20. A duracdo do estagio, no mesmo Orgao mtidade, ndo poderad exceder quatro
semestres, exceto quando se tratar de estagiatadpode deficiéncia, que podera estagiar no mesgén
ou entidade até o término do curso na instituigertsino a que pertenca o estagiario.

Art. 21. O estudante de nivel superior contemplaglo Programa Universidade para Todos -
ProUni e Programa de Financiamento Estudantil SRHE& prioridade para a realizacdo de estagio.

Art. 22. A realizagdo do estagio curricular ndoraatara vinculo empregaticio de qualquer
natureza e dar-se-4 mediante Termo de Comprometsrado entre o estudante e o 6rgdo ou entidade, c
a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de mosno qual devera constar, pelo menos:

| - identificacdo do estagiario, do curso e o seeln

Il - qualificacdo e assinatura dos contratantesamvenentes;

[l - as condi¢Bes do estagio;

IV - indicacdo expressa de que o Termo de Compsmndscorre de contrato ou convénio;

V - mengéo de que o estagio ndo acarretara qualquario empregaticio;

VI - valor da bolsa mensal;

VII - carga horéaria semanal de vinte ou trinta Barampativel com o horario escolar;

VIII - a duragdo do estagio, serd de no maximorqusemestres letivos obedecido o periodo
minimo de um semestre;

IX - obrigacdo de apresentar relatorios bimesteafinal ao dirigente da unidade onde se
realizar o estagio, sobre o desenvolvimento da$asque Ihe forem cometidas;

X - assinaturas do estagiario e responsavel pgkodou entidade e pela instituicdo de ensino;
XI - condicdes de desligamento do estagiario;
XII - mencédo do contrato ou convénio a que se @

XIIl — indicac&o precisa do professor orientadoragiea objeto de desenvolvimento, a quem
cabera avaliar o desempenho do aluno.

Art. 23. Para a execucdo do disposto nesta Origmt&dprmativa, caberd as unidades de
recursos humanos:



| - articular com as instituicdes de ensino ou é&ede integracdo com a finalidade de oferecer
as oportunidades de estagio;

Il - participar da elaboragao dos contratos ou éaios a serem celebrados com as instituicoes
de ensino ou agentes de integracao;

[l - solicitar as instituicdes de ensino ou agserde integracdo a indicacao de estudantes que
preencham os requisitos exigidos pelas oportunglddestagio;

IV - selecionar e receber os candidatos ao estagio;
V - lavrar o Termo de Compromisso a ser assinattogstagiario e pela instituicdo de ensino;

VI - conceder a bolsa de estagio e efetuar o pag@mmclusive do auxilio-transporte, por
intermédio do Sistema Integrado de AdministracdBReleursos Humanos — SIAPE;

VII - receber, das unidades onde se realizar @iestas relatorios, avaliacdes e frequéncias do
estagiario;

VIII - receber e analisar as comunicagdes de deskinto de estagiarios;
IX - expedir o certificado de estagio;

X - apresentar as instituicbes de ensino ou ageletestegracdo os estagiarios desligados do
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos HosnaSIAPE; e

Xl - dar amplo conhecimento das disposicées costidasta Orientacdo Normativa as
unidades do respectivo 6rgao ou entidade, aos\sspess de estagio e aos proprios estagiarios.

Art. 24. E vedado aos 6rgdos e entidades concedewitio-alimentacio e assisténcia a
saude, bem como outros beneficios diretos e indi@bs estagiarios.

Art. 25. As unidades de recursos humanos manterfaizados no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, o nurtwsd de estudantes aceitos como estagiarios de
niveis superior e meédio.

Art. 26. As despesas decorrentes da concessaolst dm estagio e do auxilio-transporte sé
poderdo ser autorizadas se houver prévia e suficaontacao orcamentéria constante do orcamentogdm 6
ou entidade onde se realizar o estagio.

Art. 27. O gasto com o auxilio-transporte de esrégs devera ser efetuado na mesma
programacéo utilizada para o financiamento dect@rda contratacdo de estagiarios, nos termos apoOfi
Circular n° 1 DEAFI/SOF/SRH/MP, de de outubro de 2008.

Art. 28. Os contratos ou convénios ja celebrades as instituicdes de ensino ou agentes de
integracao, bem como os estadgios em andamento sopeaterdo ser prorrogados mediante ajustamento a



disposicdes contidas na Lei h?.788, de 25 de setembro de 2008, publicada @d.Dde 26 de setembro de
2008.

Art. 29. Os contratos de estagio firmados durantig@ncia da Lei n® 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, permanecerdo inalterados, nao fazendo aus auxilio-transporte e recesso previstos,
respectivamente, nos artigos 15 e 16 deste atoation

Art. 30. As questbes omissas serdo tratadas petat8ea de Recursos Humanos.

Art. 31. Esta Orientagcdo Normativa entra em vigodata de sua publicagao.

DUVANIER PAIVA FERREIRA

(*) Republicada por ter saido no DOU de 31/10/2008gsséo 1, pagina 129, com incorre¢ao no original



