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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA N° 7/2020

Altera o Normativo de Administracdo -
Estagio, que regulamenta as condigdes para
celebracdo de Termo de Compromisso de
Estagio para estudantes de ensino superior
no Confea.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — Confea, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolug¢do n® 1.015, de 30 de junho de
2006;

Considerando o que determina o artigo 63, inciso XIII, do Regimento do Confea sobre a
competéncia de elaboracdo de instrumentos normativos de gestdo de pessoas;

Considerando a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei do Estagio); e

Considerando a necessidade de atualizar a regulamentag@o, no d&mbito do Confea, de estagio
curricular de estudantes regularmente matriculados em cursos do ensino superior vinculados ao ensino
publico e/ou particular;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Normativo de Administragdo - Estagio, conforme documento anexo, sem
prejuizo da aplicag@o subsididria da legislacdo especifica vigente.

Art. 2° Estabelecer que o reajuste da bolsa estdgio se dara mediante apresentacdo, pela
Gestdo de Pessoas, de justificativa da necessidade de reajuste;-considerando como indice de reajuste a
variagdo anual do INPC/IBGE dos tltimos 12 meses.

Art. 3° Revogar as Portarias AD-n° 273, de 18 de maio de 2009, AD-n° 432, de 19 de
outubro de 2012 e AD-n° 345, de 14 de novembro de 2017.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
Art. 5° Dé-se ciéncia e cumpra-se.
ANEXO 1

NORMATIVO DE ADMINISTRACAO - ESTAGIO

CAPITULO 1
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, nos termos desta
Portaria, podera aceitar, como estagiario, estudante regularmente matriculado em curso superior vinculado
ao ensino publico ou particular, oficial e reconhecido.

§ 1° O estagio pode ser obrigatdério ou ndo-obrigatério, conforme determinagdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade, area de ensino e do projeto pedagogico do curso em que o
aluno esteja matriculado.

§ 2° Estagio obrigatdrio ¢ aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horéaria é
requisito para aprovagao e obtencao de diploma.

§ 3° Estagio ndo-obrigatorio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatoria.

§ 4° O estagio obrigatorio somente sera realizado sem 6nus para o Confea.

§ 5° O estudante a que se refere o "caput" deste artigo deve, comprovadamente, estar
frequentando curso de nivel superior em 4reas diretamente relacionadas as atividades desenvolvidas no
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — Confea.

§ 6° O estagio deverd propiciar ao estudante a complementagio do ensino e da
aprendizagem e ser planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os curriculos,
programas ¢ calendarios escolares, possibilitando a experiéncia pratica, completando a formacgao teorico-
académica de estudantes de ensino superior, bem como o aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualiza¢do curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a
vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° Este normativo tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos
para a celebragdo de Termo de Compromisso de Estdgio para estudantes de ensino superior, com base na
legislacao vigente e em conformidade com a realidade do sistema educacional brasileiro.

Art. 3° Poderdo receber estagiarios todas as unidades organizacionais do Confea, mediante a
prévia definicdo do perfil do candidato a estdgio, tendo por base as competéncias proprias da atividade
profissional ¢ a contextualizagcdo curricular do aluno alinhada com as competéncias organizacionais ¢ as
tarefas a serem executadas na unidade solicitante.

Paragrafo Unico. As unidades solicitantes deverdao observar os seguintes requisitos:

I - Ter condi¢do de proporcionar experiéncia pratica ao estudante, mediante efetiva
participagdo em servigos, programas, planos e projetos que guardem estrita correlacdo com a respectiva
area de formacao profissional;

IT — Dispor de empregado(a) que reuna condi¢des necessarias para ser supervisor(a) do
estagio;

IIT — Dispor de espago fisico e mobilidrio adequado para acomodag¢ao de estagiario(a); e

IV — Observar os procedimentos descritos neste Normativo.

Art. 4° O ntmero total de vagas de estagio ndo poderd exceder a 20% do total de
empregados de carreira, pertencentes ao quadro de pessoal do Confea, sendo o preenchimento
condicionado a existéncia de disponibilidade or¢gamentaria e vaga existente.

Art. 5° O estagio, ante o disposto na Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, ndo cria
vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Art. 6° A duragdo do estagio sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado uma unica
vez por igual periodo, exceto quando se tratar de estagidrio com deficiéncia, que podera estagiar até o
término do curso na institui¢do de ensino a que estiver vinculado.

§ 1° O Termo de Compromisso de Estidgio pode ser rescindido a qualquer tempo, ou
renovado, mediante termo aditivo, totalizando um periodo nao superior a 02 (dois) anos;

§ 2° A renovagdo do Termo de Compromisso de Estdgio s6 ocorrerd se as atividades a
serem exercidas durante o estagio estiverem de acordo com o conteudo curricular cursado pelo estudante,
comprovando este que esta regularmente matriculado.
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Art. 7° O estagio sO poderd ser realizado mediante matricula e frequéncia regular do
educando em curso de ensino superior, e celebracio de Termo de Compromisso de Estagio entre o
educando, a parte concedente do estagio (Confea) ¢ a instituicdo de ensino, devidamente cientificado pelo
agente de integragao.

Art. 8° O Termo de Compromisso de Estadgio devera ser firmado pelo estagidrio ou pelo seu
representante legal e pelos representantes legais da parte concedente e da institui¢do de ensino, vedada a
atuacgdo dos agentes de integragdo como representantes de quaisquer das partes.

CAPITULO II
DA SELECAO DOS ESTAGIARIOS E FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

Art. 9° A operacionalizagdo da concessdao do estadgio ndo-obrigatério a estudantes é
realizada pela unidade responsavel pela gestdo de pessoas do Confea com o apoio de agente de integracao,
mediante instrumento celebrado com o Confea, ¢ de acordo com a disponibilidade or¢amentaria e vaga
existente.

Paragrafo unico. O agente de integracdo deve ser selecionado em consonancia com as
regras que regem licitagdes e contratos no ambito da administragdo publica federal.

Art. 10. Os procedimentos a serem observados quando da realizagdo do preenchimento de
vaga de estagio sao:

I - Preenchimento do formulario proprio de SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE
VAGA - ESTAGIO (disponivel no SEI) e encaminhamento a unidade responsavel pela gestao de pessoas;

IT - Defini¢ao do perfil do candidato a estagio tendo por base as descrigdes de competéncia
da unidade organizacional,

IIT - Defini¢do clara e objetiva das atividades a serem desempenhadas pelo candidato a
estagio na unidade organizacional;

IV — Indicacgdo, pelo responsavel pela unidade organizacional solicitante, de empregado(a),
do quadro de pessoal, preferencialmente de carreira para orientar e supervisionar o estagiario(a), com
formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estudante, ndo
podendo ultrapassar a supervisao de 5 (cinco) estagiarios simultaneamente.

Art. 11. E vedada a contratagiio de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau de conselheiros e empregados ativos para estagiar no Confea.

Art. 12. O atendimento as solicitagdes para a contratagdo de estagio supervisionado estd
condicionado a existéncia de vaga e de disponibilidade or¢amentéria.

Art. 13. Os Termos de Compromissos de Estagio serdo iniciados até o dia 10 (dez) de cada

Paragrafo unico. A formalizagdo posterior a data referida no caput postergard o inicio do
estagio para o primeiro dia Util do més seguinte.

Art. 14. O estagiario tera direito a seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com os valores do mercado.

Paragrafo tnico. O nimero da apodlice devera constar no Termo de Compromisso de
Estagio.

Art. 15. A responsabilidade e o 6nus da contratacdo do seguro contra acidentes pessoais
serdo da empresa contratada para intermediagdo da concessdo do estagio (agente de integragao).

CAPITULO 111
DA SUPERVISAO DOS ESTAGIARIOS

Art. 16. O acompanhamento das atividades, no ambito da unidade que receber o estagiario,
sera feito pelo supervisor do estagio, a quem cabera:
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I - Acompanhar as atividades de estdgio no ambito da unidade que receber o estagiario;
IT - Orientar o estagiario sobre aspectos de conduta e normas no ambito do Confea;

IIT - Acompanhar o desenvolvimento do estagiario, observando a correlacdo entre as
atividades desenvolvidas e as constantes no termo do compromisso;

IV - Plangjar, agendar e controlar o recesso dos estagiarios sob sua supervisdo, o qual
devera ser usufruido necessariamente durante a vigéncia do Termo de Contrato de Estagio-TCE.

V - Manter contato permanente com a unidade de gestdo de pessoas.

VI - Instruir o estagiario quanto a responsabilidade no acesso aos dados dos sistemas do
Confea, bem como quanto a responsabilizagdo do supervisor € do estagiario.

CAPITULO IV
DA BOLSA ESTAGIO

Art. 17. Os estudantes estagidrios devem receber bolsa de estdgio paga diretamente ao
estagiario até o ultimo dia util do més.

§ 1° Para efeito de calculo do pagamento da bolsa, sera considerada a frequéncia mensal do
estagiario, deduzindo-se os dias de faltas e/ou atrasos nao justificados.

§ 2° Sera considerada falta justificada, aquelas decorrentes de tratamento da propria saude,
com apresentacdo de atestado de licenca médica, comprovando a licenca médica.

§ 3° Nao serdo aceitos atestados de acompanhamento, nem de comparecimento que
coincidem com o horério de estagio

§ 4° Nao serdo consideradas faltas justificadas, as auséncias em decorréncia de doagdo de
sangue e servico voluntério de prestagcdo de servigo eleitoral ao TRE.

§ 5° E expressamente proibida a compensagao de faltas e atrasos, bem como a realizacio de
horas extraordindrias.

§ 6° As alteragdes dos valores da bolsa estagio, quando promovidas, serdo incorporadas ao
Termo de Compromisso de Estagio, mediante formalizagdo por escrito.

CAPITULO V
DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art. 18. O estudante em estagio recebera auxilio-transporte em pectnia, no valor de R$
10,00 (dez reais) por dia efetivamente estagiado, pago pelo Confea juntamente com a bolsa-estagio.

§1° O pagamento do beneficio sera efetuado no més anterior ao de sua utilizagdo, exceto no
més de inicio do estagio.

§ 2° Nao serdo computados para calculo do auxilio-transporte os dias relativos a faltas,
justificadas ou ndo.

§ 3° O valor a que se refere o caput pode ser revisto em funcao das alteragdes no valor das
passagens de transporte urbano.

§ 4° O auxilio-transporte nao ¢ devido no periodo de recesso do estudante.

CAPITULO VI
DO RECESSO

Art. 19. E assegurado ao estagiario, a cada Termo de Compromisso de Estagio (12 meses),
recesso remunerado de 30 dias consecutivos.
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§ 1° O recesso a que se refere o caput ¢ compulsdrio aos estagidrios, sob pena de rescisdo
contratual.

§ 2° O estagiario devera agendar seu recesso, em comum acordo com o seu supervisor.

§ 3° O usufruto do recesso devera ocorrer durante a vigéncia do Termo de Compromisso de
Estagio ou termo aditivo.

§ 4° Poderao ser antecipados, mediante comum acordo do estagiario(a) com o Supervisor(a)
e devidamente comunicado a gestdo de pessoas, 15 (quinze) dias de recesso, desde que transcorridos, no
minimo, 6 (seis) meses de estagio.

§ 5° O recesso nao poderd ser acumulado nem parcelado em periodos menores que 15 dias.
§ 6° O estagiario ndo fard jus a auxilio-transporte durante o periodo de recesso.
§ 7° Nao cabe substituicao do estagiario durante o periodo de usufruto de seu recesso.

§ 8° Caso o estagiario tenha usufruido mais dias de recesso a que teria direito no momento
da rescisao, serao calculados os dias de recesso proporcionais at¢ o momento da rescisdo do Termo de
Compromisso de Estdgio ou de seus aditivos e serdo consideradas faltas ndo justificadas os dias em
excesso, que serao descontados da bolsa estagio.

§ 9° Ocorrendo o desligamento do estagiario antes do término da vigéncia do estagio, ¢ ndo
tendo o estudante usufruido o recesso proporcional a que teria direito, ¢ assegurado o usufruto
imediatamente, ficando adiada a data de desligamento para o final do recesso.

CAPITULO VII
DA JORNADA

Art. 20. Observado o horario de funcionamento do Confea, a jornada de atividade em
estagio serd de 4 (quatro) horas diarias e 20 horas semanais.

Art. 21. E assegurada ao estagiario, mediante comprovagao, nos periodos de avaliagdao de
aprendizagem pelas instituices de ensino, carga horaria reduzida pelo menos a metade, segundo
estipulado no Termo de Compromisso de Estagio.

Paragrafo Unico. O estudante devera apresentar o calendario de avaliagcdes emitido pela
Instituigdo de Ensino, devidamente vistado pelo Supervisor do estagio, a unidade de gestao de pessoas,
antes da efetiva realizag¢do das avaliagdes/provas.

CAPITULO VIII
DO RELATORIO/AVALIACAO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Art. 22. O objetivo do relatério ¢ verificar se a realizagdo do estdgio no Confea esta
permitindo ao aluno colocar em pratica os conhecimentos adquiridos na instituicdo de ensino,
possibilitando, consequentemente, seu crescimento pessoal e profissional.

Art. 23. O desempenho do estagidrio sera avaliado, obrigatoriamente, com base nos
seguintes fatores: (1) Qualidade do Trabalho, (2) Produgao, (3) Qualidades Pessoais, (4) Outros fatores
necessarios.

Art. 24. O processo de avaliagdo do estagio sera dividido em dois periodos distintos e
sucessivos, a cada seis meses, € serd coordenado pela unidade organizacional responsavel pela gestdo de
pessoas e executado pelo Supervisor responsavel pelo estagiario.

CAPITULO IX
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO
Art. 25. Sdo deveres do estagiario:

I - Obedecer aos normativos internos do Confea e as condigdes previstas no Termo de
Compromisso de Estagio firmado;
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II- Cumprir os horarios de entrada e saida de sua jornada de estdgio, mediante registro
formal, de acordo com as regras estabelecidas pelo Confea.

IIT - Cumprir as atividades que lhe forem designadas, observada sua capacitacdo ¢ de
acordo com o estagio que esteja sendo desenvolvido.

IV - Manter sigilo quanto a quaisquer fatos de que tenha conhecimento em razido da
atividade de estagio.

V - Tomar ciéncia da conduta das normas de convivéncia na organizagao;

VI - Manter sempre atualizados seus enderecos, telefones, e-mails e demais dados pessoais,
comunicando imediatamente, qualquer alteracao;

VII - Usar o craché nas dependéncias do Confea;

VIII - Dar ciéncia ao supervisor de estagio sempre que ndo puder cumprir o horario de
estagio previamente combinado;

IX - Fazer uso de vestimentas adequadas ao ambiente de estagio;

X - Zelar pelo patriménio da organizagdo. Avisar sempre que encontrar ou perceber
qualquer irregularidade;

XI - Ser responsavel por qualquer dano que cause ao patrimonio da organizagdo motivado
por negligéncia, descuido, imprudéncia ou impericia de sua conduta;

XII - Utilizar os computadores e demais equipamentos da empresa exclusivamente para fins
profissionais;

XIII - Cumprir as determinagdes da Politica de Seguranga da Informagao, observando o uso
de forma devida e autorizada dos recursos de tecnologia da informagao.

CAPITULO X
DO DESLIGAMENTO DO ESTUDANTE DO ESTAGIO CURRICULAR
Art. 26. Ocorrera o desligamento do estudante em estagio, nas seguintes hipoteses:
I - Automaticamente, ao término do estagio;
IT - A qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracao;
IIT - A pedido do estagiario;

IV - Em decorréncia do descumprimento de qualquer condi¢do prevista no Termo de
Compromisso de Estagio;

V - Pelo ndo comparecimento, por mais de dez dias, consecutivos ou ndo, no periodo de um
més, ou por trinta dias durante o periodo do estagio (12 meses);

VII - Pela interrup¢ao do curso na institui¢cao de ensino a que pertenca o estagiario; e
VIII - Por conduta incompativel com a exigida pela Administragao.

Art. 27. A unidade organizacional responsavel pelo estagidrio devera comunicar o
desligamento a gestdo de pessoas at¢ o dia 10 (dez) de cada més, ressalvados os casos de for¢a maior.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. O Termo de Compromisso devera ser assinado pelo responsavel pela gestdo de
pessoas, levando em consideragdo os critérios técnicos definidos neste normativo, para garantia de
eficiéncia e eficacia do estagio no Confea.

Art. 29. Em razdo da similaridade das atividades desempenhadas e desde que haja anuéncia
das unidades organizacionais envolvidas, sera possivel a transferéncia ou permuta de estagiario, sempre
por meio de procedimento realizado pela unidade organizacional responsavel pela gestdo de pessoas.
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Art. 30. Os casos ndo previstos neste normativo serdo resolvidos pela unidade de gestdo de
pessoas.

Art. 31. Este Normativo entra em vigor na data de sua assinatura.
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Documento assinado eletronicamente por Jodo de Carvalho Leite Neto, Chefe da Subprocuradoria
Consultiva, em 17/01/2020, as 11:17, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 17/01/2020, as 14:19,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

o A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
1 . .
~ http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?

ek acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0291763 e
o codigo CRC 33EC3667.

Referéncia: Processo n? CF-2868/2017 SEI n2 0291763
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