MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E RELACOES DO TRABALHO NO SERVICO PUBLICO

ORIENTACAO NORMATIVA N° 2, DE 24 DE JUNHO DE 2016
DOU de 28/06/2016 (n° 122, Secdo 1, pag. 44)

Estabelece orientagBes sobre a aceitacdo
de estagiarios no ambito da
Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E RELAQOES DO TRABALHO NO SERVICO PUBLICO -
INTERINA DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso das
atribuices que lhe confere o art. 36, incisos Il e Ill, do Anexo | do Decreto n°® 8.578, de 26 de novembro
de 2015, e tendo em vista o disposto na Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Estabelecer orientagdes aos 6rgédos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administragéo
Federal - Sipec quanto a aceitacdo de estagiarios de nivel superior, de ensino médio, de educacéo
profissional, de educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
de jovens e adultos.

Art. 2° - O estagio podera ser obrigatério ou ndo obrigatorio, conforme determinacdo das diretrizes
curriculares da etapa, da modalidade, da area de ensino e do projeto pedagdgico do curso em que o
aluno se encontre matriculado.

§ 1° - Estagio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horéria € requisito
para aprovacado e obtencdo de diploma.

§ 2° - Estagio n&o obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria
regular e obrigatdria do curso.

Art. 3° - O estagio obrigatério sera realizado sem 6nus para os 6rgédos e entidades da Administracéo

Publica federal direta, autarquica e fundacional.

CAPITULO II

DO ESTAGIO
Art. 4° - A realizagdo do estagio obrigatorio ou ndo obrigatério, nos 6rgdos e entidades de que trata o art.
1° desta Orientacdo Normativa observara, dentre outros, 0s seguintes requisitos:
I - matricula e frequéncia regular do estudante, atestados pela instituicdo de ensino, em curso de
educacao superior, de educacéo profissional, de ensino médio, de educacgédo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos;
Il - celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio - TCE entre o estudante, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino; e
Il - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no TCE.
§ 1° - O estagio, como ato educativo supervisionado, deverd ser acompanhado efetivamente pelo
professor orientador da instituicdo de ensino e por um supervisor da parte da concedente, comprovado
por vistos nos relatérios de que trata o inciso VIII do art. 9° desta Orientacdo Normativa e por mengédo de
aprovacao final.



§ 2° - Juntamente com os relatorios exigidos no paragrafo anterior, o 6rgéo ou entidade de que trata o art.
1° desta Orientagdo Normativa encaminhara a instituicdo de ensino o certificado de estagio.

Art. 5° - O plano de atividades do estagiario, elaborado em comum acordo com o 6rgdo ou entidade e a
instituicdo de ensino, sera incorporado ao TCE por meio de aditivos, na medida em que for avaliado o
desempenho do estudante.

Art. 6° - Aplicam-se as disposi¢des desta Orientagdo Normativa aos estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em instituicdo de ensino no Pais, em cursos autorizados ou reconhecidos, observado o
prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacéo aplicavel.

Art. 7° - O quantitativo de estagiarios nos érgéos e entidades correspondera a 20% (vinte por cento) da
sua forca de trabalho, observada a dotagdo orcamentaria.

§ 1° - Para fins do disposto no caput, considera-se for¢a de trabalho o quantitativo de cargos, empregos
ou funcdes publicas de que dispdem os 6rgdos ou entidade, o que compreende 0s servidores
estatutarios; os ocupantes de cargos publicos; os empregados publicos, os contratados sob o regime de
legislagao trabalhista; os contratados temporariamente pela Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993; e os
cargos vagos.

§ 2° - Sobre o percentual de 20% do quantitativo méximo de estagiarios que o 6rgédo ou entidade podera
contratar, aplicam-se 0s seguintes percentuais:

| - 50% para estagiarios de nivel superior, reservando-se 10% para os estagiarios com deficiéncia;

Il - 25% para estagiarios de nivel médio, reservando-se 10% para os estagiarios com deficiéncia;

Il - 25% para os estudantes de educacgdo profissional e dos anos finais do ensino fundamental na
modalidade de jovens, com idade igual ou superior a 16 anos e adultos, reservando-se 10% para 0s
estagiarios com deficiéncia.

§ 3° - O percentual de 10% reservado em cada modalidade de estagio sera destinado ao estudante cuja
deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

§ 4° - Na hip6tese de o 6rgdo ou a entidade contar com unidades regionais em sua estrutura
organizacional, os quantitativos previstos no caput serdo aplicados a cada uma delas.

§ 5° - Quando o calculo do percentual total disposto no caput resultar em fracdo podera ser arredondado
para o nimero inteiro imediatamente superior.

§ 6° - Os orgdos e entidades poderdo autorizar a contratacdo de estagiarios de nivel superior e médio
profissionalizante acima do limite previsto no caput, observado o disposto no 8§ 4° do art. 17 da Lei n°
11.788, de 2008, e a competéncia de que trata o art. 13 do Decreto-Lei n® 200, de 1967, com base na
razoabilidade, no interesse publico e na dotagdo orcamentaria.

Secéo |

Da Parte Concedente
Art. 8° - Os 6rgédos e entidades poderéo celebrar convénio com as instituicbes de ensino para aceitacéo
de estagiarios, no qual constardo as atividades a serem desenvolvidas pelos estudantes, desde que
guardem estrita correlagdo com a proposta pedagdégica do curso.
Paragrafo Unico - A celebracdo de convénio de que trata o caput deste artigo nao dispensa a celebragéo
do TCE previsto no inciso Il do art. 4° desta Orientacdo Normativa.
Art. 9° - Os 6rgédos e entidades poderdo oferecer estagio, observadas as seguintes obrigagdes:
| - celebrar TCE entre a instituicdo de ensino e o estudante, zelando pelo seu cumprimento;
Il - ofertar instalagdes que tenham condi¢es adequadas de propiciar ao estagiario o desenvolvimento de
atividades de aprendizagem social e profissional;



Il - indicar servidor da sua forca de trabalho, com formacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente;

IV - para a orientagdo e supervisdo do estagiario de nivel fundamental ou médio, o servidor indicado deve
ter, no minimo, o mesmo nivel de formacgéo do estagiario;

V - contratar seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagiario de estagio obrigatério, cuja apélice
seja compativel com os valores de mercado, conforme estabelecido no TCE;

VI - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo de estagio com indicagédo
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;

VIl - manter a disposicéo da fiscalizacdo, o Termo de Compromisso de Estagio - TCE e os Termos
Aditivos de que trata o § 3° do art. 10, a fim de comprovar a relacdo de estagio sempre que necessario; e
VIl - enviar a instituicdo de ensino, semestralmente, relatorio de atividades com vista obrigatéria do
estagiario.

Paragrafo Unico - A contratacéo de seguro contra acidentes pessoais, em nome do estagiario, para o caso
de morte ou invalidez permanente, é condicdo essencial para a celebragdo de contrato ou convénio,
devendo constar do TCE o respectivo nimero de apodlice e o nome da Seguradora.

Art. 10 - O supervisor do estagio sera designado pelo chefe da unidade em que o estagiario desenvolver
suas atividades, devendo possuir formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, observados os incisos lll e IV do art. 9°.

§ 1° - O supervisor de estagio devera possuir, no minimo, o mesmo nivel de formacédo do estudante de
nivel fundamental ou médio.

§ 2° - Compete ao supervisor do estagio acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario e
encaminhé-la a unidade de recursos humanos do 6rgdo ou entidade onde se realiza o estagio.

§ 3° - Caso haja alteragbes relacionadas ao estagio devera ser elaborado Termo Aditivo, que sera

anexado ao TCE, exceto nos casos de mudancga do 6rgédo contratante.

Secao Il
Dos Agentes de Integracao

Art. 11 - Os 6rgados ou entidades podem recorrer aos servicos de agentes de integragdo publicos ou
privados para atuarem como auxiliares no processo de aperfeicoamento do instituto do estagio, mediante
condi¢des acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratagcédo
com recursos publicos, a legislacéo que estabelece as normas gerais de licitacao.

Paragrafo Unico - Para fins desta Orientagdo Normativa os agentes de integracdo publicos ou privados
sdo entidades que fazem a interlocugao entre a instituicdo de ensino, o estagiario e o 6rgdo ou entidade
integrante, inserindo estudantes no ambiente do mercado de trabalho, colaborando para o
desenvolvimento de habilidades, modalidades de atuagéo e formacgao profissional desses estudantes.

Secéo lll
Do Estagiario
Art. 12 - A carga horéria do estégio sera de quatro horas diérias e vinte semanais ou de seis horas diarias
e trinta semanais, observado o disposto no art. 10, I, da Lei n® 11.788, de 2008, bem como o horario de
funcionamento do 6rgéo ou entidade, desde que compativel com o horario escolar, devendo ser cumprida
no local indicado pelo érgéao ou entidade.
§ 1° - A carga horéaria do estagio dos niveis médio e superior podera ser inferior aguela estabelecida no

art. 10, 1l, da Lei n® 11.788, de 2008, com percepg¢ado proporcional do valor da bolsa estagio.



§ 2° - O disposto no paragrafo anterior ocorrerd no interesse do 6rgdo ou entidade e atendera os
requisitos previstos no art. 4° desta Orientacao Normativa.

§ 3° - E vedada a realizag&o de carga horaria diaria superior & prevista no caput deste artigo, ressalvada a
compensacao de falta justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada.

§ 4° - Na hipdtese de falta justificada, o estagiario poderd compensar o horario ndo estagiado até o més
subsequente ao da ocorréncia da falta, quando autorizado pelo supervisor do estagio.

§ 5° - Podera o supervisor do estagio, com base na razoabilidade e no interesse publico, definir outras
hipéteses em que a falta serd considerada justificada, sem a necessidade de compensacédo ou de
descontos na bolsa estagio.

§ 6° - Para fins dessa Orientagdo Normativa serd considerada falta justificada, em que ndo se exigirad
compensacao, aquelas decorrentes de tratamento da prépria sadde, com apresentacdo de atestado
médico.

§ 7° - A carga horéaria dos estudantes do ensino especial e dos Ultimos anos do ensino fundamental, na
modalidade profissional de jovens e adultos, ndo poderd ultrapassar 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte)
semanais.

§ 8° - Fica assegurada ao estagiario a carga horéria reduzida pela metade, nos periodos de avaliacdo de
aprendizagem, conforme estipulado no TCE e mediante declaragéo da Instituicdo de Ensino.

Art. 13 - O valor da bolsa-estagio, no ambito dos 6rgaos e entidades de que trata o art. 1°, sera definido
nos termos do Anexo | desta Orientacdo Normativa.

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

§ 2° - As faltas justificadas com apresentacdo de atestado médico para tratamento da propria salde, o
periodo de carga horaria reduzida de que trata o § 8° do art. 12 e as demais justificativas aceitas pelo
supervisor de estagio, ndo ensejardo a compensacao de horario e ndo serao objeto de desconto na bolsa
estagio.

§ 3° - E vedado o desconto de qualquer valor na bolsa-estagio, & excegéo dos valores referentes as faltas
injustificadas e as horas ndo compensadas, na forma do § 4° do art. 12.

Art. 14 - O estagiario recebera auxilio-transporte em pecunia por dia efetivamente estagiado, no valor
definido nos termos do Anexo Il desta Orientagdo Normativa.

§ 1° - Nao sera concedido auxilio-transporte ao estagiario nas ocorréncias de faltas, mesmo naquelas
justificadas, uma vez que nao houve o deslocamento.

§ 2° - O pagamento do auxilio-transporte sera efetuado no més anterior ao de sua utilizagéo.

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

| - um semestre, 15 dias consecutivos;

I - dois semestres, 30 dias;

Il - trés semestres, 45 dias; e

IV - quatro semestres, 60 dias.

§ 1° - Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do TCE e aqueles de que tratam
os incisos Il a IV docaput deste artigo poderdo ser parcelados em até trés etapas, a critério do supervisor
do estagio.

§ 2° - Os periodos de recesso do estagiario que perceba bolsa estagio serdo remunerados.



§ 3° - Na hipotese dos desligamentos de que tratam os incisos | a VIl do art. 16, o estagiario que receber
bolsa-estagio e ndo houver usufruido do recesso remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia
do contrato celebrado, fara jus ao seu recebimento em pecunia.

Art. 16 - O estudante sera desligado do estagio nas seguintes hipdteses:

| - automaticamente, ao término do estagio;

Il - a pedido;

Il - decorrida a terca parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a insuficiéncia
na avaliacdo de desempenho no 6rgéo, na entidade ou na instituicdo de ensino;

IV - a qualquer tempo, no interesse da Administracao;

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

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

VIl - pela interrupgdo do curso na instituicdo de ensino a que pertenga o estagiario; e

VIII - por conduta incompativel com a exigida pela Administragédo.

CAPITULO 1l
DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 - A duracdo do estagio no mesmo 6rgdo ou entidade nao podera exceder a quatro semestres,
salvo quando se tratar de estagiario com deficiéncia, que podera permanecer no mesmo 6rgdo ou
entidade até o término do curso.

Art. 18 - O estudante de nivel superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos - ProUni e
Programa de Financiamento Estudantil - Fies terd prioridade na concorréncia por vagas de estagio na
Administracao Publica federal.

Art. 19 - A realizacdo do estagio ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza e dar-se-a
mediante Termo de Compromisso de Estagio celebrado entre o estudante ou com seu representante ou
assistente legal, quando for o caso, e 0 6rgao ou entidade, com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo
de ensino, no qual devera constar:

| - identificagcdo do estagiario, do curso e seu nivel académico;

Il - qualificacdo e assinatura dos contratantes ou convenentes;

Il - indicagdo expressa de que o Termo de Compromisso de Estagio decorre de contrato ou convénio;

IV - mencgéo de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

V - valor da bolsa-estagio, quando houver;

VI - vedagéo expressa a possibilidade de qualquer espécie de cobranca ou desconto pelo agente de
integracéo na bolsa estagio;

VIl - a carga horaria semanal compativel com o horario escolar;

VIII - duragéo do estagio, obedecido o periodo minimo de um semestre;

IX - obrigacdo de apresentar relatérios semestrais e finais ao dirigente da unidade onde se realiza o
estagio, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhes foram cometidas;

X - assinatura do estagiario, do responsavel pelo 6rgédo ou entidade e da instituicdo de ensino;

Xl - assinatura do representante ou assistente legal do estagiario, quando houver;

XIl - condi¢des de desligamento do estagio;

XIlll - mencdo do contrato a que se vincula o estudante, e do convénio ao qual se vincula a parte

concedente e a instituicdo de ensino;



XIV - indicagdo nominal do professor orientador da area objeto de desenvolvimento, a quem cabera
avaliar o desempenho do estudante no estagio; e

XV - indicagdo de que o estudante somente terd a carga horaria do estagio reduzida pelo menos a
metade nos dias de verificagdes periddicas ou finais, condicionada a apresentacdo de declaracéo emitida
pela instituicdo de ensino.

Art. 20 - Para a execugdo do disposto nesta Orientacdo Normativa, caberd as unidades de recursos
humanos:

| - articular as oportunidades de estagio em conjunto com as instituicdbes de ensino ou agentes de
integracgéo;

Il - participar da elaboragéo dos contratos ou convénios a serem celebrados com as instituicdes de ensino
ou agentes de integracao;

Il - solicitar as instituicdes de ensino ou agentes de integragdo a indicacdo de estudantes que preencham
0s requisitos exigidos pelo 6rgéo ou entidade ofertante da oportunidade de estagio;

IV - selecionar os candidatos ao estagio;

V - lavrar o Termo de Compromisso de Estagio a ser assinado pelo estudante e pela instituicdo de ensino;
VI - efetuar o pagamento da bolsa-estagio e dos auxilios a que fizerem jus os estagiarios, por intermédio
do Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos - Siape;

VIl - receber os relatorios, as avaliagfes e as frequéncias do estagiario, das unidades onde se realizar o
estagio;

VIII - analisar as comunicacdes de desligamento de estagios;

IX - expedir o certificado de estagio;

X - apresentar os estagiarios desligados do Siape as instituicdes de ensino ou aos agentes de integragao;
e

Xl - dar amplo conhecimento das disposi¢cdes contidas nesta Orientagdo Normativa as unidades de
recursos humanos do 6rgao ou entidade, aos supervisores de estagio e aos estagiarios.

Art. 21 - As unidades de recursos humanos manterdo atualizados no Siape, 0 nimero total de estudantes
aceitos como estagiarios de niveis superior, médio, de educacao profissional, de educacao especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de jovens e adultos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - As despesas para concessdo da bolsa-estagio e de auxilios somente poderdo ser autorizadas se
houver prévia e suficiente dotagdo orcamentaria, constante do orcamento do 6érgdo ou entidade onde se
realizard o estagio.

Art. 23 - O gasto com o auxilio-transporte dos estagiarios devera ser efetuado na mesma programacgao
utilizada para o financiamento decorrente da contratagdo de estagiarios, nos termos do Oficio-Circular n®
1 Deafi/SOF/SRH/MP, de 1° de outubro de 2008.

Art. 24 - Nao poderéo ser renovados os Termos de Compromisso de Estagio firmados em desacordo com
o limite de idade previsto no inciso Ill do § 2° do art.7° desta Orientacdo Normativa.

Art. 25 - As questdes omissas serdo tratadas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacdes do
Trabalho no Servigo Publico.

Art. 26 - Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 27 - Fica revogada a Orientac@o Normativa n° 4, de 4 de julho de 2014.

EDINA MARIA ROCHA LIMA



ANEXO |

Valores da Bolsa-Estagio

Nivel médio - 4h

Nivel médio - 6h Nivel superior - 4h

Nivel superior - 6h

R$ 203,00

R$ 290,00 R$ 364,00

R$ 520,00

ANEXO I

Valor do Auxilio-Transporte

R$ 6,00




