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GABINETE DO REITOR / UFPB
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 01 GR/IPROPLAN/PRG/PROGEP,
DE 08 DE JANEIRO DE 2024

Dispde sobre os procedimentos relativos & contratagéo de estagiarios,
da modalidade de estagio curricular supervisionado n&o-obrigatorio
interno (bolsa-estagio), para o ambito das unidades administrativas e
académicas da UFPB.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAiBA, O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
(PROPLAN/UFPB), A PRO-REITORA DE GRADUACAO, REPRESENTADA PELA COORDENADORA GERAL DE ESTAGIO
(CGE/PRG/UFPB) E A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP/UFPB), no uso de suas atribui¢des legais, resolvem:

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A contratagdo de estagiarios para atuagdo na UFPB obedecera a legislagéo vigente, Lei n° 11.788/2008, Instru¢do Normativa
do Ministério da Economia N° 213, de 17 de dezembro de 2019, Orientagdo Normativa N° 07 da Secretaria de Recursos Humanos do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e Resolugdo CONSEPE/UFPB n°® 29/2020, bem como as demais legislagdes
aplicaveis ao ambito de cada Pro-Reitoria.

Art. 2° O estdgio curricular supervisionado néo-obrigatorio interno, denominado bolsa-estagio, sera desenvolvido no ambiente de
trabalho dos setores administrativos e/ou académicos dos campi desta Universidade e realizado por estudantes da UFPB, que
comprovem matricula e frequéncia regular em cursos de graduagéo e cursos de formagéo profissional técnica de nivel médio,
cumprindo uma jornada de 20 horas semanais.

Art. 3° A vigéncia do contrato de estagio sera de no minimo seis (6) meses, e, no maximo, até vinte e quatro (24) meses, mesmo com
mudanga de setor ou de curso, salvo quando se tratar de pessoa com deficiéncia, cuja vigéncia podera vigorar até o término do curso.

Art. 4° A PROPLAN, por meio da Coordenagdo de Orgamento - CODEOR, devera elaborar a estimativa orcamentéria anual para
contratagéo de estagiario no &mbito da UFPB e informar @ PROGEP o valor total destinado para estas despesas, visando a definicéo
do quantitativo de vagas a serem disponibilizadas nas selegdes de estagiarios pelos setores administrativos.

§ 1° Para elaboragdo da estimativa orgamentaria anual para contratagdo de estagiario no ambito da UFPB, a(s) unidade(s)
responsavel(is) pela demanda de estagiario(s) devera(ao) solicitar junto 8 PROPLAN/CODEOR a abertura de crédito orcamentario e
financeiro, indicando a quantidade de cota(s) e vigéncia do(s) contrato(s) de estagio(s);

§ 2° O quantitativo total de estagiarios ndo podera exceder 20% (vinte por cento) do conjunto total da forca de trabalho da instituicéo,
respeitando a disponibilidade orgamentaria da respectiva unidade.
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TiTULO Il
DA INSTRUGAO E TRAMITAGCAO DO PROCESSO

Art. 5° Cada unidade de gestdo que demanda estagiarios devera, antes da publicagéo do edital de selegdo, cadastrar um processo,
por meio do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos - SIPAC, junto @ PROPLAN/CODEOR, confirmando a
disponibilidade orgamentéria para o pagamento dos estagiarios, explicitando o quantitativo de bolsistas, bem como a respectiva
vigéncia do contrato de estagio.

| — A PROPLAN/CODEOR seré responsavel pelo remanejamento de crédito para finalidade de contratagéo de estagiarios e abertura
de cotas de bolsa no Mddulo Bolsas do SIPAC, atendendo ao solicitado pelas unidades.

Il - A Unidade Gestora, ap6s o atendimento da demanda pela CODEOR/PROPLAN, sera responsavel por encaminhar o processo a
PRG/CGE, constando o detalhamento orgamentario, o quantitativo de estagiarios, bem como a vigéncia das respectivas cotas de
bolsa estégio.

TITULO I
DA SELEGAO, CONTRATAGAO, RENOVAGAO E SUBSTITUIGAO DOS ESTAGIARIOS

Art. 6° A selecdo dos estagiarios devera ser realizada por edital publico, organizada de forma descentralizada pelo gestor de cada
unidade de recursos humanos, juntamente com o servidor com designacéo de Agente de Gestdo de Pessoas (AGP) da unidade
concedente (local de estagio), para um periodo minimo de 06 meses e maximo de 24 meses.

§ 1° A contratagdo de estagiario podera ocorrer mediante aproveitamento de candidato da lista de classificados, em editais de bolsa-
estagio vigentes, por meio de solicitagdo ao gestor do edital realizada por processo eletrdnico via SIPAC e consequente parecer
favoravel da unidade, desde que comprovada a disponibilidade financeira e orgamentaria, conforme previsto no Art. 5° desta IN.

§ 2° Apos a elaboragao do edital de selegéo, este deve ser submetido a Procuradoria Federal junto a Universidade Federal da Paraiba
(PF/UFPB) por meio de processo no SIPAC e, em caso de parecer favoravel, prosseguir com a devida publicagdo em pagina eletronica
oficial do local de estagio ou da unidade de gestao hierarquicamente superior.

§ 3° O resultado final da selegéo e a(s) convocagao(des) deverdo ser publicadas no mesmo enderego eletronico em que foi publicado
o Edital.

§ 4° O cadastro do estagio a fim de gerar o Termo de Compromisso de Estégio - TCE devera ser feito pelo AGP da unidade contratante,
por meio do Sistema Integrado de Gestdo das Atividades Académicas e Administrativas - SIGAA, com pelo menos, 15 dias de
antecedéncia do inicio das atividades de estégios.

§ 5° O estagiario somente podera entrar em atividade quando o TCE estiver devidamente assinado pelas partes envolvidas e seu
estagio se encontrar com status ATIVO, no SIGAA.

§ 6° APRG/CGE sera responsavel pelo envio de dados do estagiario junto @ Seguradora a fim de garantir a cobertura contra acidentes
pessoais.

§ 7° A PRG/CGE sera responsavel pelo envio do Termo de Compromisso de Estagio, devidamente assinado pelas partes, a
PROGEP/DCPS.

Art. 7° A renovagao do contrato de estagio deverd ser feita com antecedéncia minima de 15 dias, mediante total observéncia ao
disposto no Art. 5° desta IN.

§ 1° O estagiario devera estar com o seu contrato de estagio no status ATIVO, no SIGAA, “pagamento encaminhado” ou “pagamento
efetuado”.

§ 2° O estagiério deve obrigatoriamente enviar o relatorio periddico em, no méximo, seis (6) meses a partir do inicio do estagio, o qual
precisa ser aprovado pelo docente orientador do estagio por meio do SIGAA, previamente a renovagéo do contrato.

§ 3° No ato da renovagéo, poderdo ser atualizadas e/ou alteradas informagdes relativas aos seguintes campos no SIGAA: professor
orientador; supervisor do estagio; turno e horarios do estagio; dados da seguradora; atividades desenvolvidas no estagio e a vigéncia
final do contrato de estagio.
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Art. 8° A substituicdo do estagiario podera ser feita mediante desisténcia do estagiario ou por decisdo da unidade gestora desde que:

| - 0 edital de selegéo e contratag&o esteja dentro do prazo de vigéncia;
Il - a vigéncia do novo contrato de estagio obedeca ao periodo minimo de 06 (seis) meses;
Il - a unidade gestora siga os procedimentos descritos nos artigos 5° e 6°, antes do final da vigéncia do contrato “rescindido’;

IV - a unidade gestora do edital, por meio de seu AGP, devera publicar a(as) convocagéo(des) no mesmo enderego eletrdnico em que
fora publicado o edital.

Art. 9° - A rescisdo do estagio por parte da unidade gestora, de que trata o art. 8°, podera ocorrer nos seguintes casos:

| - a qualquer tempo, no interesse ou conveniéncia da UFPB;

Il - por descumprimento de clausula do TCE;

Il - quando houver conclus&o ou interrup¢do do curso;

IV - depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duragéo do estagio, se comprovada a insuficiéncia no desempenho;

V - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou ndo; no periodo de um més, ou por
trinta dias durante todo o periodo do estagio.

TiTULO IV
DA GESTAO FUNCIONAL DOS ESTAGIARIOS

Art. 10 O cadastramento do estagiario nos sistemas de gestdo de pessoas (SIGEPE/SIGRH) e o respectivo pagamento relativo a
bolsa estagio e o auxilio transporte séo de responsabilidade da Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas — PROGEP.

§1° O controle de frequéncia sera realizado via sistema de ponto eletrdnico, com homologacéo pela chefia da unidade de lotagdo do
estagiario, apos efetuacéo do primeiro pagamento da bolsa, quando o estagiario ja estd com registro nos sistemas SIG. Conforme
instrugdes contidas no Manual de Ponto eletronico.

§ 2° Cabera ao Agente de Gestdo de Pessoas (AGP) da unidade de lotagdo do estagiario realizar a localizagéo de exercicio do
estagiario em subunidades da lotagéo, quando necessario e conforme previsto no TCE.

§3° E de responsabilidade do AGP manter o SIGAA atualizado com as movimentagdes de estagiarios (inclusdes e exclusdes), bem
como comunicar a PRG/CGE, a qual informara por meio de processo eletronico a PROGEP/CPGP/DCPS antes do fechamento da
folha, conforme calendario disponivel no site da PROGEP.

§4° Em conformidade com o Art.13 da Lei 11.788 de 25/09/08, é assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragéo igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

§5° O recesso dos estagiarios, cujo contrato tenha duragéo inferior a 1 (um) ano, sera calculado proporcionalmente, sendo de quinze
(15) dias ou mais, ap6s o cumprimento minimo de seis (6) meses de estagio em conformidade com a legislagdo em vigor.

§6° A Unidade de lotagdo do estagiario devera comunicar o periodo de recesso de seu(s) estagiario(s) a DCPS/PROGEP, com
antecedéncia minima de 30 dias, por meio de processo eletrdnico cadastrado no SIPAC.

§7° Compete a unidade de lotagdo do estagiério orienta-lo sobre a concesséo de afastamento para tratamento de sadde (atestado
médico), comunicar quaisquer outras ocorréncias que envolvam o assentamento funcional do respectivo estagiario como (auséncias
justificadas e injustificadas) para fins de registros nos assentamentos funcionais digitais (SIGEPE).
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TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11 E vedada a acumulagéo do bolsa-estagio com qualquer outra bolsa de programas académicos desta Universidade, exceto
quando se tratar de auxilios e beneficios de assisténcia estudantil.

Art. 12 A PRG/CGE prestara assessoria a todas as unidades académicas e administrativas responsaveis pela contratagéo, renovagao
e substituicdo de estagiarios.

§ 1° As orientagbes e informagdes didatico-pedagdgicas acerca das normativas legais e procedimentos sobre estagios, ficardo
disponiveis em pagina oficial da PRG/CGE, bem como poderdo ser obtidos esclarecimentos via atendimento nos canais de
comunicagao do setor.

§ 2° A PRG/CGE podera convocar reunides setoriais especificas para acompanhamento das atividades dos estagiarios, bem como
para prestar assessoramento aos setores.

Art. 13 O cadastro de estagio devera ser realizado por meio do Mddulo Central de Estagio no SIGAA, com as devidas orientagdes da
PRG/CGE.

Art. 14 A Unidade de Gestéo devera manter, a seu interesse, os Editais renovados, dentro do prazo legal de vigéncia, com as devidas
publicagdes em suas paginas eletrénicas

Art. 15 As unidades gestoras deverdo observar, especialmente quando em ano eleitoral, a Lei n® 9.504/1997 (Lei das Elei¢des), a
qual prevé, entre seus artigos 73 a 78, um extenso rol de condutas vedadas aos agentes publicos durante 0 ano e o periodo eleitoral.

Art. 16 Os casos omissos serdo resolvidos pelas Unidades de Gestdo, pela PRG/CGE, pela PROPLAN/CODEOR e/ou pela
PROGEP/CPGP/DCPS.

Art. 17 Revoga-se a Instrugdo Normativa Conjunta n® 01 PROGEP/PROPLAN/PRG/GR, de 20 de setembro de 2016.

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Valdiney Gouveia Veloso
Reitor

Paulo de tarso Henriques
Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento

Silvana Carneiro Maciel
Pré-Reitora de Graduagéo

Margonilia Maria Dias Arnoud
Coordenadora Geral de Estégio

Rita de Céssia de Faria Pereira
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
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