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Governo do Distrito Federal
Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal

EB—

. Presidéncia

INSTRUCAO N2 38, DE 25 DE SETEMBRO DE 2023.

Estabelece normas de gestdo do estagio de
estudantes no ambito do Instituto de
Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal —
IPEDF Codeplan e da outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PESQUISA E ESTATISTICA DO DISTRITO FEDERAL — IPEDF
CODEPLAN, no uso de suas atribui¢Oes legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 12 Definir os procedimentos relativos a gestdo do estagio de estudantes no ambito do Instituto de
Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal — IPEDF Codeplan, nos termos desta Instrucao.

Art. 22 Para fins desta Instrucdo, considera-se:

| — Estagio: ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo do educando, sendo seu principal objetivo favorecer a transicao e
didlogo do mundo académico com o mundo do trabalho traduzindo a teoria e a pratica;

Il — Estagio ndo obrigatdrio: é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular obrigatéria; e

Il - Estagio obrigatério: é aquele definido no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito de aprovacdo
e obtencao de diploma.

Art. 32 Ao estagidrio incumbe o desempenho de atividades que possibilitem aprendizado técnico sob a
supervisdao e acompanhamento de um supervisor, sem qualquer forma de vinculo empregaticio.

Art. 42 As vagas de estagio destinam-se a estudantes regularmente matriculados e, com efetiva
frequéncia nos cursos de ensino médio e superior da rede oficial e particular, nas areas relacionadas as
atividades administrativas e técnicas do IPEDF Codeplan.

Art. 52 O numero maximo de vagas de estagio sera fixado anualmente, no percentual de até 20% da forca
de trabalho do IPEDF Codeplan, cujo resultado poderd ser arredondado para o numero inteiro
imediatamente superior, nos termos do art. 17, da Lei n2 11.788, de 2008.

Paragrafo unico. Para fins do disposto no caput considera-se forca de trabalho a soma dos empregados do
guadro de empregos permanentes em extingao e servidores do IPEDF Codeplan.

Art. 62 Fica assegurado as pessoas com deficiéncia o percentual de 10% do total das vagas oferecidas
pelo IPEDF Codeplan, nos termos do § 52, do art. 17, da Lei n2 11.788, de 2008.

Art. 72 Fica assegurado aos negros 20% das vagas oferecidas nos processos seletivos para estdgio,
conforme regulamentacao especifica.

Paragrafo uUnico. A reserva de vagas prevista no caput é aplicada sempre que o nimero de vagas
oferecidas na selecdo for igual ou superior a 3 (trés).

Art. 82 O IPEDF Codeplan podera firmar contratos com instituicdes especializadas em recrutar, selecionar,
contratar e operacionalizar gestao de estagiarios, como agente de integracao.

Art. 92 O Termo de Compromisso de Estagio é o instrumento juridico para formalizacdo do estagio,
firmado entre as partes, com interveniéncia da Instituicdo de Ensino, que devera conter no minimo os
seguintes requisitos:
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| - identificacdo do estagidrio, do curso e o seu semestre ou, ano/série em curso pelo aluno;
Il - qualificacdo e assinatura das partes;

Il - condigdes do estagio;

lIl - mencdo de que o estagio ndo acarretard qualquer vinculo empregaticio;

IV - valor da bolsa mensal;

V - jornada semanal, compativel com o hordrio escolar;

VI - duracdo do estagio;

VIl - obrigagdo de apresentar relatérios semestrais e, em caso de desligamento do estagiario relatério
final ao IPEDF Codeplan, e,

VIII - condi¢des de desligamento do estagiario.

Art. 10. O Termo de Compromisso de Estagio devera ser firmado pelo estagidrio e pelos representantes
legais da instituicao de ensino e pelo Diretor-Presidente do IPEDF Codeplan.

Paragrafo Unico. O estagidrio receberd o numero da apdlice do seguro de acidentes pessoais.

Art. 11. O Termo de Compromisso de Estagio sera de 12 (doze) meses, podendo ser renovado por igual
periodo, observado o limite de 24 (vinte e quatro) meses, exceto quando se tratar de estagiario com
deficiéncia.

Paragrafo Unico. A renovacdo acontecerd em comum acordo entre o IPEDF Codeplan e o estagiario,

podendo se dar por periodo inferior a 12 (doze) meses, observada a quantidade de meses restantes para
a conclusdo do curso.

Art. 12. O estagio sera automaticamente extinto por um dos seguintes motivos:
| - término do prazo estipulado no Termo de Compromisso;

Il — auséncia injustificada, caracterizada pela falta por 8 (oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias
intercalados, no periodo de um més;

Il - por conclusdo ou interrupg¢do do curso na instituicdo de ensino;
IV - a pedido do estagidrio;

V - a qualquer tempo, por interesse e conveniéncia da Administra¢do, desde que devidamente motivado
e, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

VI - por descumprimento, pelo estagiario, de qualquer cldusula ou condi¢ao do Termo de Compromisso;
VIl - por conduta incompativel com a exigida pelo IPEDF Codeplan;

VIII - por insuficiéncia na avaliacdo de desempenho do IPEDF Codeplan ou da instituicdo de ensino.

Art. 13. O estagidrio recebera mensalmente bolsa da seguinte forma:

I- estagiarios de nivel médio, pela jornada de 20 (vinte) horas semanais, fica estipulada a bolsa no valor
de RS548,00 (quinhentos e quarenta e oito reais);

II- estagiarios de nivel superior, pela jornada de 20 (vinte) horas semanais, fica estipulada a bolsa no valor
de R$715,00 (setecentos e quinze reais).

§ 19 Os valores da bolsa de estdgio podem ser revistos, anualmente, observada a disponibilidade
orcamentaria e financeira do IPEDF Codeplan.

§ 29 Sera considerada para efeito de cdlculo do pagamento da bolsa a frequéncia mensal do estagidrio,
deduzindo-se os dias de falta.

Art. 14. O estagidrio fara jus ao recebimento de auxilio-transporte, de que trata o art. 12 da Lei n2 11.788,
de 2008, reajustando-se o valor conforme legislagdo vigente.

Art. 15. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a 1 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias, remunerados, a ser usufruido, preferencialmente, durante as férias

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=138181312&infra_sistema=...

2/5



28/09/2023, 10:25 SEI/GDF - 123049371 - Instrugéo

escolares.

§ 12 No caso de estagio com duracdo inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso previstos no caput serao
concedidos proporcionalmente a quantidade de meses estagiados.

§ 29 Para fins do disposto no paragrafo anterior serd considerado como més estagiado a fracdo superior a
14 (quatorze) dias.

Art. 16. O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento efetivo pelo
supervisor/orientador da instituicdo de ensino e supervisor do IPEDF Codeplan, comprovado por meio de
relatdrios semestrais.

§ 12 A area solicitante de estagio deverd indicar um empregado ou servidor com formagdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento do curso do estagidrio para desenvolver atividades de supervisor
de estagio.

§ 29 Serd de responsabilidade do supervisor de estagio o controle de frequéncia e o acompanhamento de
atividades do estagiario.

§ 32 No primeiro dia util de cada més, o supervisor de estagio encaminhara a Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas — COGEP o formulario de frequéncia do més anterior, devidamente assinado.

§ 49 O supervisor de estagio realizara a avaliagdo semestral do estagiario, por meio de avaliagdo de
desempenho.

§ 52 Compete ao supervisor realizar o pedido de renovac¢do do estagio.
§ 62 Compete ao Supervisor obter anuéncia do Diretor da area para a renovacao do estdgio do estudante.

§ 72 O supervisor de estagio assinara Termo de Realizacdo do Estagio, com indicacdo resumida das
atividades desenvolvidas pelo estagiario, dos periodos e conceito da avaliacdo de desempenho, quando
do desligamento do estagidrio, encaminhando-o a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas — COGEP.

Art. 17. Compete a Coordenacao de Gestdao de Pessoas — COGEP, a administracdo, o acompanhamento e
o controle das atividades relativas ao estagio no ambito do IPEDF Codeplan, com as seguintes atividades:

| - controlar as vagas em seus limites estabelecidos;

Il -gerir a sistematica estabelecida nesta Instrucdo em conjunto com a entidade interveniente, de acordo
com a Lein2 11.788, de 2008;

lIl - em caso da gestdo realizada pelo IPEDF Codeplan, colher documentos exigidos para a formalizacao do
Termo de Compromisso;

IV - promover o ajuste das condi¢gdes de estagio definidas pelas instituicdes de ensino, indicando as
principais atividades a serem desenvolvidas pelos estagidrios, observando sua compatibilidade com
programas e curriculos escolares e com as diretrizes estabelecidas na Lei das Diretrizes e Bases da
Educacdo - LDB n2 9394, de 2006;

V - colher os dados das partes e, respectivas assinaturas no Termo de Compromisso de Estagio e seus
aditivos;

VI - solicitar da drea interessada indicacdao de servidor ou empregado com formacdao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento do curso do estagidrio para desenvolver atividades de supervisor
de estagio;

VIl - distribuir ao supervisor de estagio o Formuldrio de Controle de Frequéncia;

VIII - solicitar ao Supervisor de Estdgio relatdrios de atividades e avaliagdo de desempenho;

IX - colaborar com o Supervisor de Estagio nos procedimentos administrativos, quando solicitado;
X - formalizar as oportunidades de estagio;

Xl - receber os estudantes interessados, recolher o Formulario de Inscricdo de Estagiarios e informar, o
nome do(s) aprovado(s) para o estagio;
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Xl - informar as instituicdes de ensino, de imediato, quaisquer irregularidades, para as providéncias
necessarias quanto a rescisdo do Termo de Compromisso;

XIll - participar da sistematica de acompanhamento, supervisdo e avaliagdo dos estagios, fornecendo
informacdes as instituicdes de ensino, quando solicitado;

XIV - encaminhar, semestralmente, formuldrio de avaliacdo de desempenho ao supervisor de estagio para
preenchimento e ciéncia do estagiario, no qual o estagidrio serd avaliado nos seguintes quesitos:
pontualidade, assiduidade, disciplina, aprendizado do conhecimento, relacionamento interpessoal e
responsabilidade;

XV - promover a efetivagdo do seguro contra acidentes pessoais em favor dos estagiarios;
XVI - solicitar pagamento de bolsa e de auxilio transporte dos estagiarios, mensalmente.
Art. 18. Compete ao estagiario:

| - assinar ou fazer assinar o Termo de Compromisso de Estagio;

Il - comunicar imediatamente ao IPEDF Codeplan, qualquer alteragdo em sua condi¢cdo académica e
desligamento de estagio;

Il - observar a legislacdo, as normas do IPEDF Codeplan, preservando o sigilo referente as informacdes a
que tiver acesso;

IV - executar as atividades que lhe forem atribuidas, que estejam relacionadas ao seu aprimoramento
profissional, conforme estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Estégio;

V - assinalar diariamente a frequéncia e encaminhd-la, no ultimo dia util de cada més, ao supervisor de
estagio para assinatura;

VI - submeter-se aos processos e meios de avaliacdo de desempenho do estdgio;
VIl - entregar o Relatério de Atividades Semestral ao Supervisor de Estagio;
VIII - cumprir a carga hordria estipulada;

IX - utilizar o cracha de identificacdo nas dependéncias do IPEDF Codeplan e sempre que estiver a servico
do Instituto.

Art. 19. Compete a Instituicdo de Ensino:
| - aprovar o Plano de Estagio, considerando as condicdes de sua adequacao a proposta pedagodgica;

II - indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo
acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario;

[ll - solicitar do estudante a apresentacdo em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de relatdrio das
atividades;

IV - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus estudantes, e;

V - comunicar a parte concedente do estdgio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacao de
avaliacGes escolares ou académicas.

Art. 20. O empregado do quadro de empregos permanentes em extingdao ou servidor do IPEDF Codeplan,
bem como o servidor de drgdos da administracdo publica, que seja aluno de ensino regular em
instituicbes de educacdo superior, podera realizar estagio no IPEDF Codeplan, desde que devidamente
autorizado pela chefia imediata, mediante solicitacdo de estagio interno.

§ 12 A duracdo do prazo de estagio e a carga horaria semanal do estagidrio empregado ou servidor serd
definida no Termo de Compromisso de Estdgio.

§ 22 O empregado ou servidor em estagio obrigatério ndo perceberd bolsa e auxilio transporte.

§ 32 A carga horaria sera compatibilizada com o hordrio de frequéncia na instituicdo de ensino e de
funcionamento do IPEDF Codeplan.
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Art. 21. A realizagdo de estdgios, nos termos desta Instrucdo, aplica-se aos estudantes estrangeiros
regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o
prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacdo aplicavel.

Art. 22. As vagas para o Programa de Estagio no IPEDF Codeplan serdo de 36 (trinta e seis) para
estudantes de nivel superior e, 04 (quatro) para estudantes de nivel médio.

Art. 22. Compete a Coordenacdo de Gestdao de Pessoas — COGEP a elaborag¢do e a inser¢ao no Sistema
Eletronico de Informagbes — SEI/GDF dos modelos de termos e formuldrios necessarios a gestdo do
estagio de estudantes no ambito IPEDF Codeplan.

Pardgrafo unico. Em caso de contratagdo de entidade interveniente podera ser usado o sistema
informatizado da entidade, desde que o e executor e supervisores de estagio sejam capacitados.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Presidente do IPEDF Codeplan.
Art. 24. Esta Instrugao entra em vigor na data da assinatura.
Art. 25. Fica revogada a PORTARIA N2 04, DE 31 DE OUTUBRO DE 2022.

Manoel Clementino Barros Neto

Diretor-Presidente

Documento assinado eletronicamente por MANOEL CLEMENTINO BARROS NETO -
Matr.3220073-0, Diretor(a) Presidente do Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal
- IPEDF/CODEPLAN, em 25/09/2023, as 17:20, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de
setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.
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