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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA

PROGEP - PROPLAN - PRG

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 01 - PROGEP/PROPLAN/PRG/GR
DE 20 DE SETEMBRO DE 2016.

Dispoe sobre os procedimentos relativos a solicitagdo
da contratacao de estagiarios, modalidade de estagio
curricular supervisionado nao-obrigatério interno
(bolsa-estagio), para o ambito dos setores
administrativos e académicos da UFPB.

A PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (PROGEP/UFPB), a PRC’)-REI:I'ORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO (PROPLAN/UFPB), a PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PRG/UFPB) E A REITORA
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes legais, resolvem:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A contratacédo de estagiarios para atuacéo na UFPB obedecera a legislagéo vigente, Lei n. 4.320/1964,
Lei n® 11.788/2008, Orientagdo Normativa MPOG n° 02/2016 e Resolu¢do CONSEPE/UFPB n° 16/2015, bem
como as demais legislacdes aplicaveis ao ambito de cada Pro-reitoria.

Art. 2° O estagio curricular supervisionado nao-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 ou das Instituigdes de Ensino conveniadas, que comprovem
matricula e frequéncia regular em cursos de graduagéo ou de formagao profissional técnica de nivel médio,
cumprindo 20 horas semanais.

Art. 3° A vigéncia do estagio podera ter inicio a partir do més de janeiro e término até o més de dezembro do
ano fiscal corrente, com possibilidade do estagiario permanecer no bolsa-estagio por até 2 (dois) anos, 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.

_TiTuLon
DA SELEGAO DOS ESTAGIARIOS

Art. 4° A selecdo dos estagiarios devera ser realizada por edital publico, organizada de forma descentralizada
por cada unidade de recursos humanos e/ou Agente de Gestdo de Pessoas (AGP) da unidade concedente
(local de estagio).

§ 1° O quantitativo de estagiarios em cada local de estagio correspondera até 20% (vinte por cento) do seu
conjunto de servidores, observada sua dotacdo orgamentaria.

§ 2° Apbs a elaboragao do edital, este deve ser submetido a Procuradoria Juridica através de processo no
SIPAC e, em caso de parecer favoravel, enviado eletronicamente a Agéncia de Noticias UFPB para publicagao
na pagina principal da Instituicdo e do local de estagio, quando este existir.

§ 3° E vedada a acumulagéo do bolsa-estagio com qualquer outra bolsa de programas académicos desta
Universidade, exceto quando se tratar de auxilios de assisténcia estudantil.
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TiTULO 1Nl

DA INSTRUGAO E TRAMITAGAO DO PROCESSO
Art. 5° O processo para solicitagdo do pagamento do bolsa-estagio devera ser instruido, individualmente, para
cada estagiario, com as seguintes documentagdes atualizadas:
| - Memorando a PRG/CEM,;
|l - Termo de Compromisso de Estégio (TCE) e Plano de Atividades de Estagio (PAE);
Il — Cépia dos documentos pessoais do estagiario: RG, CPF, Titulo de Eleitor, Dados bancarios e Certificado
de Reservista — se for o caso;
IV — Documentos académicos do estagiario: histdrico, horario e declaragao de matricula;
V — Cépia do comprovante de publicagdo do edital e do resultado da selecao;
VI - Relatério individual das atividades semestrais realizadas, nos casos de renovagao.

Art. 6° O processo tramitara na seguinte ordem e atribuigoes:
. Local de Estégio: instru¢éo processual e supervisdo/orientacao ao estagiario;
Il. PRG/CEM: andlise pedagdgica-académica e inclusdo no seguro coletivo da UFPB;
lIl. PROPLAN/CODEOR: analise da disponibilidade orgcamentaria e liberagao de crédito;
IV. PROGEP/CPGP/DCPS: cadastro no SIAPE e pagamento do bolsa-estagio.
V. PRG/CEM: arquivo e acompanhamento académico-pedagdgico do estagio.
§ 1° A entrega do processo na PRG/CEM deve ocorrer 30 (trinta) dias antes do inicio da vigéncia do estagio,
para fins de analises e providéncias no ambito de cada Pré-Reitoria.
§ 2° O pagamento do bolsa-estagio sera efetuado na folha de pagamento do més subsequente ao da
solicitagéo, caso a entrega do processo na PROGEP/CPGP/DCPS ocorra até o dia 05 (cinco) de cada més.
§ 3° O AGP e/ou unidade de recursos humanos poderd, a qualquer tempo, comunicar o término do estagio,
mediante justificativa escrita constante em processo destinado a CEM/PRG.
§ 4° A PRG/CEM comunicara eletronicamente 8 PROPLAN/CODEOR e a PROGEP/CPGP/DCPS, até o dia 05
(cinco) de cada més, as inclusdes/exclusdes e demais casos comunicados pelo AGP e/ou unidade de recursos
humanos.
§ 5° Em caso de renovagao do periodo de bolsa-estagio, a unidade de recursos humanos e/ou o0 AGP do local
de estagio devera formalizar novo processo, constando, neste, a documentagéo requerida no Artigo 5°.
TITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 7° 30 (trinta) dias antes de o estagio completar 6 (seis) meses, devera ser entregue na PRG/CEM através
de processo cadastrado no SIPAC, o termo aditivo do estagio e o relatério das atividades de estagio, conforme
modelo disponivel na pagina da PRG.
§ 1° Caso a entrega a que se refere o caput deste artigo ndo seja efetuada, o pagamento do bolsa-estagio sera
Suspenso.
Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Local de estagio, PRG/CEM, PROPLAN/CODEOR e/ou
PROGEP/CPGP/DCPS.
Art. 9° O cadastramento das informagdes relativas a solicitagdo da contratacdo de estagiarios devera ser
realizado por meio do médulo de estagio no SIGAA, quando da sua ativagao, com as devidas orientacdes da
CEM/PRG.
Art. 10° Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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