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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

INSTRUGAO NORMATIVA SGP/UNILAB N2 25, DE 28 DE AGOSTO DE 2024

Reedita a Instrugdo Normativa n? 14/2021,
gue dispde sobre a regulamentacdo dos
procedimentos administrativos para
aceitacdo de estagidrios de nivel superior
nas modalidades de graduacdo e pds-
graduacdo, ensino médio e de educacao
profissional da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n? 124, de 01/07/2024, no uso
das atribui¢des a ela conferidas, e em atendimento ao disposto no Decreto n2 9.191, de 12 de novembro
de 2017 e no Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019;

Considerando a Lei n? 11.788/2008;
Considerando a Instrugcdo Normativa n2 213, de 17 de dezembro de 2019;

Considerando o que consta no Processo n? 23282.013827/2024-45, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Aprovar os procedimentos administrativos para aceitacdo de estagiarios de nivel
superior nas modalidades graduacdo e pds-graduacdo, ensino médio e de educacgdo profissional no
ambito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Instrucdo Normativa abrange tdo somente aos estagios
remunerados ndo-obrigatdrios, ndo se aplicando, portanto, aos estdgios obrigatdrios constantes nos
projetos pedagdgicos dos cursos.

Art. 22 O estagio ndo-obrigatdrio deve estar em consonancia com as diretrizes curriculares
da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso, bem como deverd ser
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria do curso.
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Art. 32 Poderdo ser aceitos estagiarios da Unilab ou de demais instituicdes publicas ou
privadas, desde que haja celebracdo de convénio com esta Universidade e que atenda aos seguintes
requisitos:

a) matricula e frequéncia regular do estudante, atestados pela instituicdo de ensino, em
curso de educacao superior, de educacdo profissional, de ensino médio, de educacdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos;

b) celebracdo de Termo de Compromisso de Estdgio - TCE entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino; e

c) compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e as previstas no TCE.

CAPITULO Il
DA SUPERVISAO

Art. 42 O supervisor do estagio sera designado pelo chefe da unidade em que o estagidrio
desenvolver suas atividades, devendo possuir formacdo ou experiéncia profissional na darea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio.

§ 12 O supervisor de estdgio deverd possuir, no minimo, o mesmo nivel de formacao do
estagiario.

§ 29 Caso haja alteragGes relacionadas ao estdgio (plano de atividades, hordrio, supervisor,
local de exercicio, mudanca de curso ou instituicdo de ensino, etc), o supervisor devera comunicar a

Divisdao de Concursos e Sele¢bes a fim de ser elaborado Termo Aditivo que serd anexado ao Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

§ 32 As alteraces de que trata o paragrafo anterior deverao ser comunicadas via processo
SEl com 15 (quinze) dias de antecedéncia para emissdao do Termo Aditivo e posterior assinatura das
partes.

§ 42 Compete ao supervisor acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario
devendo encaminhar a frequéncia até o quinto dia util do més subsequente a Divisdao de Concursos e
Selec¢des - DCS.

Art. 52 Faltando 30 (trinta) dias para o término do estdgio ou quando ocorrido o
desligamento do estdgio a pedido, a Divisdo de Concursos e Sele¢bes - DCS encaminhara o processo de
Dossié do Estagiario solicitando a documentacdo necessaria para a finalizagdo do estagio.

CAPITULO Il
DO LEVANTAMENTO DO PERFIL, SELECAO, RECRUTAMENTO E DISTRIBUICAO

Secao |

Levantamento do perfil

Art. 62 A Superintendéncia de Gestao de Pessoas realizara periodicamente o levantamento
de necessidade de estagiarios junto as chefias maximas de Unidade da Unilab para fins de andlise e
posterior procedimento de selecdo e recrutamento.

§ 12 O levantamento de necessidades de estagiarios ndo implica que havera efetivamente a
aceitacdo de estagidrio para unidade demandante, pois sempre sera considerada a disponibilidade
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orcamentaria e a distribuicdo da forca de trabalho e Apoios Administrativos na unidade.

§ 22 As informagGes de que trata o caput deverdo ser enviadas a SGP no prazo de 5 (cinco)
dias apds o envio do respectivo oficio de levantamento das necessidades.

Secao ll

Processo Seletivo

Art. 72 A selecdo de estagidrios, sob responsabilidade da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas, por meio da Divisdao de Concursos e Sele¢bes, ocorrerd mediante edital amplamente divulgado
no site da Unilab e outros canais disponiveis, de acordo com o perfil indicado pela unidade demandante,
observando-se o disposto no art. 62, e podera ser composto das seguintes etapas:

a) prova objetiva;
b) prova discursiva;
c) entrevista;

d) avaliacdo de curriculo.

Paragrafo unico. Caberd a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, com apoio da Divisdo de
Concursos e Selegdes, definir quais serdo as etapas que irdo compor o processo seletivo, de acordo com a
avaliagao dos editais anteriores, a necessidade da instituicdo e outros critérios de conveniéncia e
oportunidade.

Art. 82 O edital de processo seletivo contera, no minimo:
a) a quantidade de vagas, a drea de formacao pretendida e os requisitos;
b) a forma e os documentos necessdrios para Inscricdo;

c) a forma e os documentos necessarios para reserva de vagas para candidatos 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
11.788/2008;

d) a forma e os procedimentos necessarios para reserva de vagas para candidatos
autodeclarados negros ou pardos, com fulcro no Decreto N2 9.427, de 28 de junho de 2018;

e) as provas que comporao o processo seletivo;
f) a interposicdo de recursos apds publicacdo de cada etapa;
g) a forma de convocacdo dos candidatos para entrevistas, se houver; e

h) os procedimentos para celebracdo do Termo de Compromisso.

Art. 92 Em caso de realizagdo de entrevistas, estas poderao ser realizadas pela:
| - Chefia maxima de Unidade;

Il - Superintendéncia de Gestao de Pessoas; ou

Il - unidade designada pela SGP.

Paragrafo unico. Cabera a SGP indicar o responsavel pelas entrevistas de que trata o caput.

Secao lll

Recrutamento
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Art. 10. Findadas as etapas do processo seletivo, serd divulgado o resultado final no site da
UNILAB.

§ 12 Apods a publicacdo do resultado final, a Divisdo de Concursos e Selecdes iniciara a
convocacdo dos estagiarios aprovados, conforme a necessidade da instituicao.

§ 22 O candidato sera convocado por meio do e-mail utilizado para a inscricdo.

§ 32 O candidato convocado devera apresentar a documentacdo solicitada, que sera
apreciada pela Divisdao de Concursos e Sele¢des - DCS. Estando em conformidade, a DCS abrird o processo
SEl do tipo Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario, no qual sera elaborado o Termo de Compromisso de
Estagio - TCE.

§ 42 O estagidrio somente podera exercer suas atividades apds o preenchimento e
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio — TCE por todas as partes envolvidas.

Art. 11. Apds a assinatura do TCE, a Divisdo de Concursos e Sele¢des enviara um e-mail de
apresentacdo e boas vindas ao estagiario e ao seu supervisor, no qual constardo orientacdes iniciais sobre
o inicio das atividades.

Secao IV

Distribuicdo de estagiarios

Art. 12. Considerando o limite de 8% (oito) de contratagdo de estudantes para estagio ndo
obrigatdrio disposto no artigo 72 da Instrucdo Normativa n? 213, de 17 de dezembro de 2019, da
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal/SDGG/ME, a distribuicdo de estagiarios no ambito da
Unilab, de que trata esta Instrucdo Normativa, ocorrera observando-se, obrigatoriamente, os seguintes
critérios:

a) o preenchimento de todas as informac¢les requeridas no levantamento de perfil
necessario de estagiarios, previsto no Art. 62 desta IN;

b) a quantidade de servidores ocupantes de cargo efetivo na mesma area de formacdo
académica do estagiario na unidade de execucdo do estagio, ressalvados os eventuais afastamentos ou
licencas;

c) a quantidade de colaboradores terceirizados em exercicio na unidade em que se
pretende lotar o estagiario;

d) a correlacdo das atividades a serem exercidas pelo estagidrio com as competéncias da
unidade de lotagao, conforme a proposta pedagdgica do curso; e

e) atendidos os critérios anteriores e havendo vaga disponivel, dar-se-a preferéncia ao
estudante que resida em municipio mais proximo ao da unidade de exercicio das atividades.

Paragrafo Unico. Podera haver revezamento de estagidrios entre unidades na mesma
unidade macro (Prd-Reitoria, Diretoria e demais unidades maximas abaixo a Reitoria no organograma da
Unilab).

CAPITULO IV
DO CONTROLE E DOS BENEFICIOS

Secao |

Carga Horaria
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Art. 13. A carga hordria do estdgio sera de seis horas diarias e trinta semanais ou de quatro
horas didrias e vinte semanais, observando-se o hordrio de funcionamento do érgao ou entidade, desde
gue compativel com o hordrio escolar, devendo ser cumprida no local indicado pelo érgdo ou entidade.

§ 12 Compete ao supervisor do estagio alinhar com o estagiario o horario de realizacdo das
atividades, bem como acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario e encaminha-la a Divisao
de Concursos e SelecGes até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, sob sujeicdo a suspensdo do
pagamento da bolsa-estagio.

§ 22 O supervisor do estagio devera registrar todas as ocorréncias observadas durante a
jornada de estdgio, como faltas justificadas e horas a compensar, a (s) hora (s) compensada (s), auséncias
para tratamento da prépria salde (atestado médico) e dias de provas (mediante declaragdo da
instituicdo), por exemplo.

§ 32 E vedada a realizacdo de carga hordria diaria superior a prevista no caput deste artigo,
ressalvada a compensacdo de falta justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada, a ser acompanhada
pelo supervisor do estagio.

§ 49 O supervisor do estagio devera elaborar semestralmente o relatério de avaliacdo do
estagiario de acordo com o plano de atividades e encaminhard a Divisdo de Concursos e Selecdes até o 52
(quinto) dia util do més subsequente ao semestre.

§ 52 O relatdrio de que trata o paragrafo anterior deverd indicar a necessidade ou nao da
manutencdo do estagio.

§ 62 E vedada a alteracdo de carga hordria de estagiario.

Art. 14. A SGP podera adotar o sistema eletronico de frequéncias para acompanhamento
da jornada de trabalho dos estagiarios.

Secao ll

Do recesso (férias)

Art. 15. Na vigéncia dos contratos de estagio ndo-obrigatdrio, é assegurado ao estagiario
periodo de recesso proporcional ao semestre efetivamente estagiado, a ser usufruido preferencialmente
nas férias escolares, observada a seguinte propor¢ao:

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

§ 192 Para agendar o recesso, a chefia de unidade deverd planejar juntamente com o
estagiario e, posteriormente, o estagidrio devera solicitar o recesso por meio do SouGov.br, que devera
ser feita com no minimo um més e meio de antecedéncia.

§ 29 Apds a marcacdo, o supervisor devera realizar a homologacdo do pedido através do
SIGEPE/SIGAC, sem a qual a solicitacdo de recesso sera indeferida automaticamente pelo sistema.

§ 32 O estagiario podera reprogramar seu recesso, quando necessario, desde que
autorizado pela supervisdo de estagio e enviada via sistema na folha do més que anteceder o recesso.
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§ 42 O ndo cumprimento do prazo estipulado nos dois paragrafos anteriores podera ensejar
na impossibilidade de registro dos dias de recesso no sistema e, consequentemente, o seu usufruto.

§ 52 Para a primeira concessao do recesso, devera ser completado integralmente o periodo
de 6 (seis) meses.

§ 62 Nos casos de o estagio ter duracdo inferior a 6 (seis) meses, os dias de recesso serdo
concedidos de maneira proporcional.

Secao lll

Da bolsa-estagio e auxilio-transporte

Art. 16. O valor da bolsa-estagio corresponder3 a:

Valores da Bolsa-Estagio

Escolaridade 4 horas diarias || 6 horas diarias
Nivel Médio RS 486,05 RS 694,36
Nivel Superior na modalidade Graduac¢3o RS 787,98 RS 1.125,69
Nivel Superior na modalidade Pés-Graduagdo | RS 1.165,65 RS 1.665,22

Art. 17. O estagidrio recebera auxilio-transporte por dia efetivamente estagiado, nos
termos da Instrucdo Normativa n2 213, de 17 de dezembro de 2019.

§ 12 O auxilio-transporte serd descontado nas ocorréncias de faltas, mesmo naquelas
justificadas, uma vez que ndo houve o deslocamento.

CAPITULO V
DAS CAUSAS DE DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 18. O estudante serd desligado do estagio nas seguintes hipoteses:
a) automaticamente, ao término do estdgio;
b) a pedido;

c) decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliagcdo de desempenho no drgdo, na entidade ou na instituicao de ensino;

d) a qualquer tempo, no interesse da Administracao;

e) em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida no Termo de
Compromisso de Estagio - TCE;

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

g) pela interrupc¢do do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario; e (h) por
conduta incompativel com a exigida pela Administracao.

§ 12 A rescisdo do contrato de estagio, a pedido do estagidrio ou do supervisor, devera ser
formalizada dentro do processo SEl do tipo Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario e encaminhada a
Divisdo de Concursos e Seleg¢des, juntamente com o Relatdrio Final de Estagio por meio do documento no
SEl do tipo “Parecer de Supervisao de Estagio”.
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§ 22 Ao término do estdgio, o supervisor deverd preencher o Relatério Final de Estagio por
meio do documento no SEI do tipo “Parecer de Supervisao de Estagio”.

§ 392 A Divisdo de Concursos e Selecbes, por ocasido do desligamento do estagidrio,
entregara ao estagidrio uma declaracdo de realizacdo do estdgio com indicacdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho, de acordo com a Instru¢cdo Normativa n2
213, de 17 de dezembro de 2019.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os estudantes da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira poderdo aproveitar o periodo de estagio ndo obrigatério como Atividade Complementar em
consonancia com a Resolugdo CONSUNI n2 20, de 09/11/2015.

Art. 20. Os contratos de estagiarios ndo caracterizarao vinculo empregaticio e ndo poderao
exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 21. As instituicdes envolvidas, o supervisor e o estagiario deverdo observar as
disposicdes contidas nesta Instrucdo Normativa, na Instru¢cdo Normativa n2 213, de 17 de dezembro de
2019 e Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, e suas respectivas alteracdes, no que couber.

Art. 22. Revogar a INSTRUCAO NORMATIVA SGP N2 14, de 23 de dezembro de 2021,
publicada no Boletim de Servico N2 281, de 07 de janeiro de 2022.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicacdo em Boletim de

Servico.
REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdao de Pessoas
EII Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA,
:;'Em:u..-. lj SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 03/09/2024, as 11:26, conforme horério oficial de
eletrénica Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23282.013827/2024-45 SEI n2 0998249
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