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ANEXO 01

Regras Gerais do PROEST/INC (Programa de Estagio Ndo Obrigatério)

DA DURAGAO DO ESTAGIO E DA JORNADA:

O estagio tera a duragdo minima de 06 (seis) meses e a maxima de 24 (vinte e
quatro meses) - art. 10, Il da Lei n2. 11.788/08 e art. 21 e 23, §12, VIl da IN/ME ne.
213/2019).

A Jornada de Atividades de Estdgio podera ser de 04 (quatro) a 06 (seis) horas
diarias e de 20 (vinte) a 30 (trinta) horas semanais (art. 10, Il da Lei n2. 11.788/08 e
art. 12 da IN/ME n9. 213/2019), podendo ser reduzida de comum acordo entre as
partes.

A carga hordria do estagio sera reduzida a metade, no periodo em que o Estagiario
tiver provas na sua Instituicdo de Ensino Superior (art. 10, §22 da Lei n2. 11.788/08 e
art. 12, §62 da IN/ME n?. 213/2019).

Na hipétese de falta justificada, o estagidrio ndo fara jus ao auxilio transporte, pela
inexisténcia de gasto com deslocamento em funcdo do estagio, outrossim, podera
compensar o hordrio ndo estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia da
falta, quando autorizado pelo supervisor do estagio, e limitado a 01 (uma) hora por
jornada (art. 12, §42 da IN/ME n9. 213/2019).

As faltas justificadas ndo exigirdao compensac¢ao de hordrio nas seguintes hipéteses
(art. 12, §52 da IN/ME n<9. 213/2019):

e tratamento da prdpria saude, com apresentacdo de atestado médico; e

o falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos, com apresentacdo do
atestado de 6bito.

DO RECESSO:

Serd assegurado ao Estagiario o direito ao Recesso remunerado (art. 13, §12 da Lei
n2. 11.788/08 e art. 15 da IN/ME n2. 213/2019), nos seguintes termos:

e Serdo 15 (quinze) dias consecutivos a cada 6 (seis) meses estagiados;
e Deverdo ser usufruidos durante a vigéncia do TCE;
e Poderdo ser usufruidos, preferencialmente, nas férias escolares;
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e Poderdo ser parcelados em até trés etapas, a critério do Supervisor do
Estagio.

Serdao remunerados:

e Na hipdtese dos desligamentos de que trata o 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.

e Para a primeira concessao do recesso, devera ser completado integralmente o
periodo descrito no caput deste artigo.

e Nos casos de o estagio ter duracgdo inferior a 6 (seis) meses, os dias de recesso
serao concedidos de maneira proporcional.

DA REMUNERAGAO (AUXILIO PECUNIARIO):

O Estagiario fard jus ao recebimento de uma Remuneragao, por se tratar de Estagio
N&o-Obrigatério (art. 12 da Lei n2. 11.788/08), que devera estar amparada por
dotacdo orcamentaria (arts. 72 e 26 da IN/ME n2. 213/2019) e ser paga pela Divisdo
de Gestdo de Pessoas através do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos — SIGEPE (art. 24, VI da IN/ME n9. 213/2019 e art. 12 da PT/SEGESP ne.
110/14).

A Remuneracdo do Estagidrio de nivel superior, na modalidade Graduacdo, sera
composta de:

e Bolsa-Estagio no valor de R$1.125,69 (mil cento e vinte e cinco reais e
sessenta e nove centavos)por més, para os estagiarios com jornada
de 30 (trinta) horas (Anexo | da IN/ME n?. 213/2019);

e Bolsa-Estagio no valor de R$787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e
noventa e oito centavos) por més, para os estagidarios com jornada de 20
(vinte) horas (Anexo | da IN/ME n2. 213/2019);

e Auxilio-transporte, no valor de R$10,00 (dez reais) por dia estagiado (Anexo |l
da IN/ME ne. 213/2019).

Os valores acima descritos poderdo ser alterados por meio de outra norma
emitida por autoridade competente.

Caso seja posteriormente acordada uma jornada inferior a prevista neste Edital, o
valor da bolsa-estagio sera reduzido a propor¢ao da nova carga horaria.
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O Estagiario nao receberd auxilio-transporte na ocorréncia de qualquer tipo de
falta, inclusive justificada ou mesmo periodo de recesso, pela inexisténcia de gasto
com deslocamento em fungdo do estagio (art. 14, §22 da IN/ME n?. 213/2019).

O pagamento do auxilio-transporte serd efetuado no més anterior ao de sua
utilizacao, ressalvado o més correspondente a admissao sendo certo que este sera
implementado no sistema de folha de pagamento (art. 14, §32 da IN/ME n2.
213/2019).

O INC ndo serd obrigado a fornecer alimentacdo ao Estagiario.

O Estagiario serd remunerado durante o seu periodo de Recesso (art. 13, §12 da Lei
n2. 11.788/08 e art. 15, §22 da IN/ME n?9. 213/2019).

Serd vedado o desconto de qualquer valor na bolsa-estagio, a exce¢ao dos valores
referentes as faltas injustificadas e as horas nao compensadas (art. 13, p.u. da
IN/ME n2. 213/2019).

Em hipdtese de desligamento, o Estagiario que nao houver usufruido do recesso
remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do TCE, fara jus ao seu
recebimento em pecunia (art. 15, §32 da IN/ME n2. 213/2019).

O Estagidrio fard jus a protecdo securitdria a ser fornecida pelo Ministério da Saude
(art. 99, IV da Lei n2. 11.788/08 e art. 92, V e p.u. da IN/ME n2. 213/2019).

DA AVALIACAO DO ESTAGIO:

O Estagiario sera avaliado bimestralmente pelo seu Supervisor, por meio de Ficha de
Avaliacdo, a qual deverd ser anexada ao processo correspondente ao estagiario no
Sistema Unico de Informagdes (SEI) do Ministério da Satude disponibilizada até o 52
(quinto) dia util do més subsequente a avaliacao.

DO PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO:

Serd elaborado um Plano de Atividades do Estagidrio para cada Candidato que
preencher uma vaga de estagio no INC (art. 72, p.u. da Lei n2. 11.788/08 e art. 52 da
IN/ME n2. 213/2019).

DAS RESPONSABILIDADES:

Responsabilidades do ESTAGIARIO: Providenciar os documentos e coleta das
assinaturas solicitadas pelo INC junto ao sistema SEI/MS, incluindo a assinatura
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do representante legal da Instituicdo de Ensino no Termo de Compromisso de
Estagio, caso a DIGEP ndo logre éxito junto a IES; Tomar ciéncia sobre o nimero do
seu Processo SEI de admissdao, e informd-lo aos seus Supervisores de
Estagio; Obedecer ao disposto na legislagao, nas normas do INC, nas normas da sua
Instituicdo de Ensino Superior, no Edital, no Termo de Compromisso de Estagio e no
Plano de Atividades de Estagio; Cobrar do Supervisor de Estdgio a realizagdo da sua
Avaliacdo Bimestral, exigindo dele uma cdpia assinada para guarda-la consigo;
Informar imediatamente a Divisdo de Gestdo de Pessoas do INC sobre desligamento
voluntario ou data de formatura; Realizar a devolucdo de valores recebidos
indevidamente ou apds o desligamento; Estar ciente de que somente podera
receber um Certificado de Conclusdo de Estdgio caso tenha realizado o estdgio de
maneira regular, e tenha sido avaliado bimestralmente; Em ultimo caso, apresentar
a Secdo de Ensino do INC as cépias das Fichas de Avaliacdo Bimestral, que guardou
consigo, para que esse setor proceda na sua juntada ao Processo SEl.

Responsabilidades do  SUPERVISOR: Supervisionar no maximo 10 (dez)
estagiarios; Recepcionar os novos estagidrios e apresenta-los as suas novas rotinas,
locais de estagio e colegas; Orientar o estagidrio no desenvolvimento das atividades
de complementag¢do do aprendizado; Estabelecer, se necessario, rodizios setoriais de
estagidrios; Responsabilizar-se por manter um registro com o nome dos estagiarios e
seus respectivos numeros de Processo SEl, para fins de controle, emissdao de
documentos e juntada dos mesmos no SEl; Fiscalizar a frequéncia dos Estagiarios e
deliberar sobre faltas justificdveis e injustificdveis; Emitir e arquivar (no setor do
estagio) a Folha de Frequéncia; Elaborar o Relatdrio de Frequéncia e juntd-lo ao
Processo SEl, atestando a frequéncia mensal do estagiario e encaminha-la via SEI
(Sistema Eletronico de Informagées) a Divisdo de Gestdo de Pessoas (DIGEP/INC) até
o quinto dia util do més subsequente, através de relatério, em caso de atestado
médico deve ser anexado ao processo, para fins de processamento da folha de
pagamento; Comunicar a juntada a Divisdo de Gestdo de Pessoas do INC, para que seja
possivel a realizacao do pagamento da remuneracao; Informar a Divisdo de Gestao de
Pessoas do INC tempestivamente sobre férias e licengas, respeitando o prazo de 30
(trinta) dias antes do usufruto, para fins de langamento no sistema de folha de
pagamento; Estabelecer, caso seja pertinente, atividades complementares de estagio;
Estimular a participacdo dos estagiarios em atividades cientificas realizadas no INC ou
relacionadas a ele; Avaliar o Estagidrio e juntar a sua Ficha de Avaliacdo Bimestral no
seu Processo SEl, até o 592 dia util do més subsequente (ndo ha necessidade de
comunicar a Se¢do de Ensino do INC quanto a isso); Elaborar junto ao estagiario e
enviar mensalmente a Divisdao de Gestao de Pessoas, (até o dia 10 do més) o
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Relatério de Atividades desempenhadas pelo académico para o e-
mail estagio.rh@inc.saude.gov.br, colocando no assunto do e-mail o nome do
estagidrio; Elaborar junto ao estagiario e enviar bimestralmente a Divisao de Gestao
de Pessoas, (até o dia 10 do més) a Avaliagdo de Desempenho das atividades
realizadas pelo académico para o e-mail estagio.rh@inc.saude.gov.br, colocando no
assunto do e-mail o nome do estagidrio; Manifestar o interesse na renova¢ao do
estagio a Divisdo de Gestdo de Pessoas em um prazo de 30 (trinta) dias antes do
vencimento do contrato, para fins de confecc¢ido do Termo Aditivo; Informar
brevemente a Divisdo de Gestdo de Pessoas do INC em qualquer caso que envolva o
desligamento por falta, por desempenho insuficiente e/ou por conduta ilicita ou
inadequada; Estar ciente que os atrasos injustificados quanto a juntada dos Relatérios
de Frequéncia e das Fichas de Avaliagdo Bimestral acarretam dificuldades aos fluxos de
trabalhos da Se¢do de Ensino e da Divisao de Gestao de Pessoas do INC, de modo que
a reiteracdo dessa conduta podera ensejar a perda de futuras vagas.

Responsabilidades do SECAO DE _ENSINO: Firmar, Prorrogar, Aditar e Rescindir
Convénios de Estagio com as Instituices de Ensino Superior; Realizar o Processo
Seletivo de estagiarios, que se caracteriza pelas seguintes 4 (trés) fases
(Z.Planejamento: A Se¢do de Ensino do INC define como as vagas seréo distribuidas,
recebe dos Supervisores de Estdgio os detalhes especificos sobre cada tipo de vaga, e
finalmente elabora o Edital; 2.Execucdo: a Se¢do de Ensino do INC pratica os atos de
divulgagdo do Processo Seletivo, realiza as inscricbes dos candidatos, promove
suas avaliagdes, recebe dos Supervisores as notas das avaliagbes e os resultados dos
recursos e das entrevistas, e elabora a Lista Final de Aprovados; 3.Finalizagdo: a
Secdo de Ensino do INC entrega a Lista Final de Aprovados & Area de Gestdo de
Pessoas do INC; 4.Prorrogagdo: a Segdo de Ensino do INC, somente se necessdrio,
prorroga o prazo de vigéncia do Edital); Emitir, dentro de sua competéncia,
Declaracdes relacionadas aos Estagiarios; Intermediar conflitos ndo resolvidos que
envolvam Estagidrios; Estimular a participacdo dos Estagidrios em atividades
cientificas realizadas no INC ou relacionadas a ele; Emitir o Declaracdo de Conclusao
de Estdgio fundamentada no Relatério de Frequéncia e nas Avaliacdes do
Supervisor de Estagio recebidos pela Divisdao de Gestao de Pessoas.

Responsabilidades da DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS: Assumir a gestdo do
estdgio apds a Secao de Ensino concluir o Processo Seletivo com a entrega da Lista
de Aprovados; Entrar em contato com os Candidatos Aprovados para suas
admissdes; Elaborar Termo de Compromisso (TCE) e providenciar as assinaturas;
Cobrar do Estagiario a sua assinatura no TCE, assim como a assinatura do
representante legal da Instituicdo de Ensino; Receber e acautelar a documentacao
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de cadastro/matricula do estagidrio; Abrir e instruir Processo no SEl para cada
Estagidrio admitido; Tramitar a Sessdo de Ensino do INC, para ciéncia, cada novo
Processo SEI de admissdao de Estagidrio; Matricular o Estagiario no SIGEPE e
proceder no pagamento da sua Remuneragao; Providenciar a protegdo securitdria
do estagidrio; Providenciar cracha de identificacdo do Estagiario informando o Link
para preenchimento dos dados junto a Se¢ao de Ensino; Processar Aditamentos aos
TCE's (prorrogacdo de vigéncia e outros); Receber o Relatério de Frequéncia e
atividades, bem como as Avaliacdes do Supervisor de Estdgio; Processar o recesso
(férias) e as licengas informadas pelo Supervisor de Estagio; Processar o
desligamento de Estagiario.
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