Ministério da Educacio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Campus Sapiranga

EDITAL COPEX N° 001/2024
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO
(NAO REMUNERADO)

O Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdao e a Coordenadoria de Pesquisa e Extensdao do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense - IFSul, no uso de suas
atribuicoes legais e de acordo com o disposto na Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e na
Orientacdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019, torna publico a realizagao do Processo
Seletivo para preenchimento de vagas do seu Quadro de Estagiarios, de acordo com as condicdes a
seguir especificadas:

1. DAS VAGAS:

1.1. As vagas de que trata este Edital serdo ofertadas para estudantes de nivel médio, conforme
informacoes contidas nos quadros abaixo:

1.1.1. Vagas de nivel médio:

AREA DE . CURSQS - CARGA TURNO/ PERFIL DO
ESTAGIO NIVEL MEDIO ATRIBUICOES VAGAS HORARIA HORARIO ESTAGIARIO
Ser responsavel,
Coordenadoria pontual,
de Tecnologia Técnico em 01+ assiduo, cordial,
da Informagao Informatica ANEXO | Cadastro | 20 horas Noite ter vontade de
(COTIN) Reserva semanais aprender e
facilidade em se
expressar.
Ser responsavel,
pontual,
Coordenadoria Técnico N organizado
de Manutengdo Integrado de ANEXO | 02 sze(r)ngcr);z M::\:rf;aeou cordial, ter
Geral (COMAG) | Eletromecanica vontade de
aprender e
contribuir

(*) Ndo hd reserva de vagas para candidatos(as) portadores(as) de deficiéncia para provimento
imediato devido ao quantitativo de vagas oferecido



Ministério da Educacio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Campus Sapiranga

1.2. DAS ATRIBUICOES:
As atribuicoes estdo dispostas no Anexo I deste Edital.

1.3 - DAS COTAS:

Serdo reservadas 10% das vagas para candidatos(as) portadores(as) de deficiéncia (PCD) e 30% das
vagas para candidatos(as) negros(as) ou pardos(as) conforme os decretos n° 9.508, de 24 de
setembro de 2018 e n° 9.427, de 28 de junho de 2018. Esses(as) candidatos(as) concorrerdo
concomitantemente as vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com
a sua classificacao na selecdo. Nao havendo candidato(a) inscrito(a) nessas condicOes, as vagas
serao ocupadas pelos candidatos(as) da ampla concorréncia.

1.3.1 - A classificacdo final do concurso dar-se-a em listas separadas por area, conforme nimero de
vagas ofertadas: listagem da ampla concorréncia, contendo todos(as) os(as) candidatos(as) para
area; listagem especial contendo apenas candidatos(as) PCD’s para area, e; listagem especial
contendo apenas candidatos(as) étnico-raciais para area.

1.3.2 - Na hipotese de quantitativo fracionado para o ntimero de vagas reservadas, esse sera
aumentado para o primeiro nimero inteiro subsequente, em caso de fracdo igual ou maior que 0,5
(cinco décimos), ou diminuido para ntmero inteiro imediatamente inferior, em caso de fracdao
menor que 0,5 (cinco décimos).

1.3.3 - Caso ndo existam candidatos(as) PCD e ou étnico-racial aprovado(a) no processo seletivo, a
vaga sera ocupada pelo candidato(a) da ampla concorréncia.

1.3.4 - Caso existam candidatos(as) PCD e étnico-racial, ambos(as) classificados(as) para ingresso
imediato na mesma area, em decorréncia da reserva de vagas, prevalecera o acesso do(a)
candidato(a) PCD, nesse caso, sera convocado(a) o(a) candidato(a) étnico-racial subsequente de
outra area até completar a reserva estabelecida.

1.3.5 - A inclusdao dos nomes dos(as) candidatos(as) PCD e étnico-racial na listagem de
classificacao final, obedecera ao percentual previsto neste edital.

1.4. - DA RESERVA DE VAGAS A CANDIDATOS COM DEFICIENCIA (PCD)

1.4.1 - Em atencao aos principios legais, a reserva de vagas sera de 10% (dez por cento) do total de
vagas oferecidas, que serdo reservadas a candidatos(as) PCD, independente de area, sendo a
classificacao final feita de acordo com o item 1.3 deste edital. Neste edital, ndo ha reserva de vagas
para candidatos(as) portadores(as) de deficiéncia para provimento imediato devido ao quantitativo
de vagas oferecido.
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1.4.2 - Caso exista mais de 01 (um) candidato(a) PCD aprovado(a) para a mesma area, aquele que
ficou mais bem classificado(a) tera direito a vaga, nesse caso, sera convocado(a) o(a) candidato(a)
PCD subsequente de outra area, obedecida a lista de classificacao.

1.4.3 - Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra no artigo 2° da Lei 13.146/2015
e nas categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto n°. 3.298/1999.

1.4.4 - O(a) candidato(a) que ndo declarar sua condicdo de PCD no ato da inscricao perdera o
direito de concorrer a(s) vaga(s) reservada(s) aos(as) candidatos(as) PCD.

1.4.5 - Nos termos do artigo 3°, inciso IV, do Decreto 9.508/2018, o(a) candidato(a) que desejar
concorrer como PCD devera enviar comprovacao da condicao de deficiéncia, por laudo médico que
ateste o tipo de deficiéncia em que se enquadra, com expressa referéncia ao cédigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doengas (CID).

1.4.6 - O(a) candidato(a) que se declarar PCD, se classificado(a) no processo, figurara em lista
especial, bem como na lista da ampla concorréncia dos(as) candidatos(as) a area de sua opc¢ao.

1.4.7 - As vagas reservadas no item 1.3 que ndo forem providas por falta de candidatos(as) PCD,
por reprovacdo no processo seletivo ou na pericia médica, serdo preenchidas pelos(as) demais
candidatos(as), observada a ordem de classificacdo da area.

1.5. - DARESERVA DE VAGAS A CANDIDATOS(AS) ETNICO-RACIAIS

1.5.1 - Em atencdo aos principios legais, a reserva de vagas sera de 30% (dez por cento) do total de
vagas oferecidas, que serdo reservadas a candidatos(as) negros ou pardos, independente de area,
sendo a classificacdo final feita de acordo com o item 1.3 deste edital. Neste edital, ndo ha reserva
de vagas para candidatos(as) étnico-raciais para provimento imediato devido ao quantitativo de
vagas oferecido.

1.5.2 - Caso exista mais de 01 (um) candidato(a) étnico-racial aprovado(a) para a mesma area,
aquele que ficou mais bem classificado tera direito a vaga, nesse caso, sera convocado(a) o(a)
candidato(a) étnico-racial subsequente de outra area, obedecida a lista de classificagao.

1.5.3 - Poderdao concorrer as vagas reservadas a candidatos(as) negros(as) aqueles(as) que se
autodeclararem pretos(as) ou pardos(as) no ato da inscricdo no processo seletivo, conforme o
quesito cor ou racga utilizado pela Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.
1.5.4 - O(A) candidato(a) que se declarar étnico-racial, se classificado no processo seletivo, figurara
em lista especial dos(as) candidatos(as), bem como na lista da ampla concorréncia dos(as)
candidatos(as) a area.
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1.5.5 - Nao havendo aprovacdo de candidato(a) inscrito(a) na modalidade de cota étnico-racial para
o preenchimento de vaga para o cargo previsto em reserva especial, essa sera preenchida por
candidato(a) da ampla concorréncia, observada a ordem de classificacao.

1.5.6 - Caso exista candidato(a) PCD e candidato(a) étnico-racial, ambos(as) classificados(as) para
ingresso imediato na mesma area, em decorréncia da reserva de vagas, prevalecera o acesso do(a)
candidato(a) PCD e nesse caso, sera convocado(a) o(a) candidato(a) étnico-racial subsequente de
outra area até completar a reserva estabelecida.

1.5.7 - A inclusao do nome do(a) candidato(a) PCD e do(a) candidato(a) étnico-racial na listagem de
classificacao final, obedecerd, o percentual previsto neste edital.

1.5.8 - Conforme Instrucdo Normativa n° 01/2019, os(as) candidatos(as) negros(as) (pretos(as) e
pardos(as)) que no ato da inscricdo optarem por concorrer as cotas étnico-raciais e que forem
aprovados(as), deverdo participar de procedimento de heteroidentificacdo, complementar a
autodeclaracgdo, através de comissao especifica do IFSul para a afericdo dos seus direitos, em data a
ser divulgada posteriormente, de forma virtual, através de plataforma indicada no edital de
convocagao.

1.5.9 - O(A) candidato(a) que ndo comparecer ao procedimento de heteroidentificacao sera
eliminado(a) do processo seletivo.

1.5.10 - O(A) candidato(a) que tiver sua autodeclaracdo ndo confirmada pela comissdo em
procedimento de heteroidentificacdo sera eliminado(a) do processo seletivo, ainda que tenha obtido
nota suficiente para aprovacao na ampla concorréncia e independentemente de alegacdo de boa-fé.

1.5.11 - Sera designada pelo Reitor/Diretor-geral do campus uma comissdao responsavel pelo
procedimento de heteroidentificacdo composta por cinco membros e seus suplentes.

1.5.12 - A comissdo cabera deliberar pela maioria de seus membros em parecer motivado(a) sobre a
confirmacgdo ou ndo das autodeclaracGes dos(as) candidatos(as), sendo vedada a deliberagdo na

presenca destes.

1.5.13 - A comissdo utilizara, no procedimento de heteroidentificacdo, exclusivamente o critério
fenotipico para afericao da condicao declarada pelo(a) candidato(a).

1.5.14 - Nao serdo considerados(as) quaisquer registros ou documentos pretéritos eventualmente
apresentados, inclusive imagem e certiddes referentes a confirmacdo em procedimentos de
heteroidentificacdo

2. DAREMUNERACAO E OUTROS BENEFICIOS DO ESTAGIO OBRIGATORIO:

Nao havera remuneracdo ou qualquer outro beneficio.
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3. DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO:

Poderdo inscrever-se neste Processo seletivo para preenchimento de vagas do Quadro de Estagiarios
do Campus Sapiranga do IFSul, os(as) candidatos(as) que estejam matriculados(as) e efetivamente
frequentando o curso especificado, desde que estejam cursando a partir do 4° (quarto) semestre
letivo, de acordo com as condicdes especificadas no item 1.1, oriundos de instituicdes de ensino
reconhecidas e/ou regulamentadas pelo Ministério da Educacdo e que disponham de vinte horas
semanais para dedicar-se ao estagio.

4. DA INSCRICAO:
4.1. PERIODO: 15/02/2024 a 20/02/2024

4.2. LOCAL:

As inscricbes devem ser enviadas para o e-mail sg-copex@ifsul.edu.br, com o assunto
caracterizando o turno pleiteado pelo candidato(a): “Selecio de Estagio 001/2024 -
MODALIDADE OBRIGATORIO”.

4.3. E de responsabilidade do(a) candidato(a) anexar todos os documentos no ato da inscricio, no
formato .PDF e em um unico e-mail. Havendo mais de um e-mail de um mesmo candidato(a), sera
considerado apenas o mais recente. Nao serdao aceitos links, arquivos que ndo estejam em formato
.PDF ou estejam corrompidos, sem habilitacdio para leitura. Ndo serdo aceitas inscricoes
condicionais ou extemporaneas.

4.4. HORARIO: até as 23h59 do dia 20/02/2024.

5. DADOCUMENTACAO NECESSARIA:

a) Atestado de matricula atualizado (com cédigo de validagado digital ou carimbado e assinado pelo
setor de registros académicos);

b) Atestado de notas/histérico escolar do curso atual (com codigo de validacao digital ou carimbado
e assinado pelo setor de registros académicos);

¢) Curriculo atualizado e comprovado com copias dos certificados dos cursos (formato livre);

d) Copia da carteira de identidade;

e) Copia do CPF;

f) Endereco residencial (comprovado), telefone e endereco eletronico;

g) Carta de intencdo (conforme anexo IV).

6. DAAVALIACAO E RESULTADO:

6.1. O Processo seletivo sera constituido da analise de notas, analise de curriculo, carta de intencao
e da entrevista individual, que avaliara conhecimentos técnicos e especificos.

6.1.1. Da anadlise das notas: sera realizada a média das disciplinas do tltimo semestre cursado, com
no minimo 4 (quatro) disciplinas (Anexo II).
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6.1.2. Da analise de curriculo: sera analisada a formagdo geral, efetivamente comprovada, do
candidato(a) (Anexo II).

6.1.3. Da carta de intencdo: Os(as) candidatos(as) deverdo escrever uma carta de intengao entre 20 e
30 linhas, alinhada as necessidades da coordenadoria. O texto, de carater classificatério e
eliminatério, serd analisado conforme diretrizes contidas no Anexo IV.

6.1.4. Da entrevista individual: os(as) candidatos(as) serdo entrevistados de forma oral e/ou escrita,
com, pelo menos, dois avaliadores(as). O ndo comparecimento na entrevista o(a) candidato(a) sera
eliminado(a) do processo de selecao;

6.1.5. Para determinar a classificacdo final dos(as) candidatos(as) sera estabelecido peso 2,0 (dois)
para analise das notas, 1,5 (um e meio) para a andlise de curriculo, 2,5 (dois e meio) para a carta de
intencdo e peso 4,0 (quatro) para a nota atribuida a entrevista individual.

6.2. Serdo considerados(as) aprovados(as) os(as) candidatos(as) que obtiverem média igual ou
superior a 6,00 (seis).

6.3. A classificacdo sera efetuada por ordem decrescente do total de pontos obtidos pelos
candidatos(as).

6.4. Dos(as) aprovados(as), a prioridade de vagas sera na seguinte ordem: I - maior pontuacao; III -
em caso de empate na classificacdo, tera preferéncia o candidato(a) de maior idade, considerando-se
dia, més e ano de nascimento.

7. DA REALIZA(;AO DO PROCESSO SELETIVO:
O cronograma do processo seletivo encontra-se no quadro abaixo:

ATIVIDADES DATA
Inscricdes 15/02/2024 a 20/02/2024
Homologacao das inscri¢des 21/02/2024
Recurso das inscri¢des (envio para o e-mail sg-copex@ifsul.edu.br) 22/02/2024
i{n(iil;i)]i(s)tgazgﬁo final das inscri¢des e publicagdo data e horario das 23/02/2024
Entrevistas 27/02/2024
Divulgacédo do resultado 28/02/2024
Recurso do resultado (envio para o e-mail sg-copex@ifsul.edu.br) 29/02/2024

Divulgacdo resultado final 01/03/2024
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8. DOS RECURSOS

8.1. Cabera recurso das inscricdes e do resultado, a ser apresentado a COPEX, em formulario
especifico (Anexo III) a ser enviado para o e-mail sg-copex@ifsul.edu.br

8.2. Os recursos devem obedecer ao prazo estipulado no cronograma.

8.3. Alteracoes nas inscricbes ou no resultado serdo publicadas na pagina
http://www.sapiranga.ifsul.edu.br/portal/ em até trés dias uteis.

9. DAS PUBLICACOES

As publicagoes decorrentes deste edital, inclusive o resultado final, serdo divulgadas no endereco
eletrénico http://www.sapiranga.ifsul.edu.br/portal/.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. O estagio, dentro dos padrdes especificados na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e na
Orientacdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019, ndo estabelece vinculo empregaticio de
qualquer natureza, podendo o contrato ser rescindido a qualquer momento, por qualquer uma das
partes.

10.2. A inscricao do(a) candidato(a) implicara conhecimento e aceitacdo das condi¢des do Processo
seletivo, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes.

10.3. Ndo sera contratado candidato(a) que integralizou o periodo de dois anos de estagio
obrigatdrio com o IFSul como parte concedente, em atencdo ao artigo 11, da Lei n° 11.788/2008.

10.4. O Processo seletivo para preenchimento de vagas do Quadro de Estagiarios do Campus
Sapiranga do IFSul tera validade de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo a
contar da data de publicagdo do resultado final deste Edital.

10.5. O acompanhamento das publicacoes referentes ao Processo seletivo é de responsabilidade
exclusiva do(a) candidato(a).

10.6. A classificacdo gera para o(a) candidato(a), apenas, a expectativa de direito a contratacdo para
a vaga de estagio, reservando-se ao Campus Sapiranga do IFSul, o direito de chamar os estudantes
na medida de suas necessidades, obedecida rigorosamente a ordem de classificacao.
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10.7. As ocorréncias nao previstas neste Edital, os casos omissos e/ou duvidosos serdo resolvidos,
em carater definitivo, pelo Campus Sapiranga do IFSul.

Sapiranga, 14 de fevereiro de 2024.

Ronise Ferreira dos Santos
Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo
IFSul Campus Sapiranga
(Assinado eletronicamente via SUAP)
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)

ANEXO |

Atribui¢Oes do Estagio para atuagao na Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo (COTIN)

1. Orientar usudrios sobre procedimentos indicados pela Coordenadoria de Tecnologia da

Informagao do Campus;

2. Realizar atividades de suporte ao usudrio, orientando sobre o uso de softwares,
configuracdes de rede e sistemas, bem como alteracdo de senhas;

3. Auxiliar na instalacdo, configuracdo e teste de softwares nos ambientes académico e

administrativo;

4. Fornecer apoio técnico aos servidores, abrangendo solucdo de problemas de hardware e de
software ocorridos no setor administrativo e nos laboratérios de informatica;

5. Realizar atividades de manutencdo preventiva e corretiva em computadores, impressoras e

equipamentos de rede do Campus;

6. Auxiliar nas atividades inerentes a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)

ANEXO |
Atribuicoes do Estagio para atuagdo na Coordenadoria de Manutengdo Geral (COMAG)

1. Orientar usudrios sobre procedimentos indicados pela Coordenadoria do Curso Técnico
Integrado de Eletromecanica do Campus;

2. Realizar atividades de organizacao, manutencdo e preparacdo de material para as aulas,
preparac¢do das maquinas para as aulas, orientando sobre o cumprimento de procedimentos
de seguranca e higiene do trabalho;

3. Auxiliar na organizacdo do ambiente de trabalho, configuracdo e teste de softwares nos
ambientes académico e administrativo;

4. Auxiliar na manutencao eletro-eletrénica dos laboratérios, maquinas e equipamentos.

5. Auxiliar na manutencao predial do Campus.

6. Realizar atividades de manutencao preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos e
dispositivos para as aulas e laboratérios do prédio 3.

7. Realizar atividades de montagem de audio e video para os eventos do Campus.

8. Elaborar planilha de controle de materais e ferramental e realizar o controle e gestdo dos

mesmaos.
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)

ANEXO 11

TABELAS DE CRITERIOS DE PONTUACAO DA AVALIACAO

1. Tabela de pontuagao para analise de curriculo, histérico escolar e carta de intengao

Formagao geral

a) Curso na area pretendida

b) Curso em outra area

c) Participacdo em projeto de Pesquisa, Ensino e Extensdo

d) Andlise de histoérico escolar

e) Carta de intengdo

Unitario Pontuagao maxima
0,25 1,0
0,10 0,25
0,25 0,25
- 2,0
- 2,5
TOTAL 6,0

1.1. Tabela de pontuagdo da analise de histérico escolar (média das notas do ultimo semestre
cursado com no minimo 4 disciplinas ou avalia¢gdo de conceitos)

Critérios de pontuagao para analise escolar por notas

a) Média compreendida entre 9.6 e 10.0

b) Média compreendida entre 9.1 e 9.5

¢) Média compreendida entre 8.1 e 9.0

d) Média compreendida entre 7.1 e 8.0

e) Média compreendida entre 6.1 e 7.0

f) Média compreendida entre 5.1 e 6.0

h) Média compreendida abaixo de 5.0

Critérios de pontuagao para analise escolar por conceito

a) Conceito A
b) Conceito B
c¢) Conceito C
d) Conceito D

e) Conceito E

Pontuacgao
2,0
1,5
1,0
0,7
0,5
0,3
0
Pontuacao
2,0
1,5
1,0
0,5
0
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)

2. Tabela de pontuagao da entrevista
Critérios
Desempenho (clareza, desenvoltura e objetividade nas respostas)

Proatividade (participacdao em atividades extracurriculares, como
atividades culturais, voluntariado, entre outros)

Autodesenvolvimento (clareza da necessidade permanente de aperfeicoamento pesso-

al e profissional).

Conhecimentos especificos (experiéncia e conhecimento na area
referente a vaga)

Pontuagdao maxima

3. Pontuagdo geral da avaliagao

Critérios Pontuagao
Analise curricular 1,5
Analise de histdrico escolar 2,0
Carta de intengao 2,5
Entrevista individual 4,0

Pontuagao maxima total 10,0

Pontuagao
0,0a2,0
0,0a0,5

0,0a0,5

0,0a1,0

4,0
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EDITAL COPEX N2 001/2024
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)
ANEXO Il

FORMULARIO DE RECURSO

Eu, , candidato(a) a vaga de estagio para a

Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo (COTIN), venho por meio deste interpor recurso pelos motivos
adiante expostos:

Assinatura
Data
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)
ANEXO IV

CRITERIOS DE AVALIACAO DA CARTA DE INTENCOES

1. Clareza na expressao das intencdes e dos argumentos apresentados para a participacdo no esta-
gio;

2. Sistematizacdo e articulagdo de ideias;

3. Corregdo gramatical, estrutura e desenvolvimento do texto com fluidez e coeréncia no
encaminhamento légico da argumentacao;

4. Objetivos pessoais e de carreira.

A formatacdo da carta é de livre escolha do(a) candidato(a), contudo, deve ser respeitada a quan-
tidade entre 20 e 30 linhas.
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)
ANEXO V

TERMO DE AUTODECLARAGAO

Eu, )
portador do RG n@ , 0rgdo expedidor ,
e CPF n? , para fins de participacdo na selecdo de estagiarios do
IFSul Campus , autodeclaro-me :

() Negro

() Pardo

Sapiranga, de de 2023.

Assinatura do Declarante
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EDITAL COPEX N2 001/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
MODALIDADE OBRIGATORIO (NAO REMUNERADO)

ANEXO VI

INSTRUGAO NORMATIVA N2 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

INSTRUCAO NORMATIVA N° 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019
Estabelece orientagbes sobre a aceitacéo

de estagiarios no ambito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE
DESBUROCRATIZACAO, GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no
uso das atribuigcbes que lhe confere o art. 138, incisos |, Il e lll, do Anexo | ao Decreto n° 9.745, de
8 de abril de 2019, e tendo em vista o disposto na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008,

resolve:
Capitulo |
Das disposicdes iniciais

Art. 1° Esta Instrucao Normativa estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades do Sistema de
Pessoal Civil da Administragdo Federal - Sipec quanto a aceitagéo de estagiarios de nivel superior

nas modalidades graduagao e pos-graduagao, ensino médio e de educagéo profissional.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatorio ou ndo obrigatério, conforme determinagéo 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 obrigatério € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria €

requisito para aprovacgao e obtencdo de diploma.
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§ 2° Estagio ndo obrigatdrio € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga

horaria regular e obrigatoria do curso.

Art. 3° O estagio obrigatério sera realizado sem a concessao de bolsa-estagio, permitida a
concessao de auxilio-transporte, sendo indispensavel a contratagdo de seguro contra acidentes

pessoais.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela contratagdo do seguro de que trata o caput deste artigo

podera ser assumida pela instituicdo de ensino.
Capitulo 1l
Do estagio

Art. 4° A realizagao do estagio obrigatdrio ou ndo obrigatério, nos érgaos e entidades de que trata

o art. 1° observara, dentre outros, os seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do estudante, atestados pela instituicao de ensino, em curso de
educacao superior, de educagao profissional, de ensino médio, de educagao especial e dos anos

finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos;

Il - celebracao de Termo de Compromisso de Estagio - TCE entre o estudante, a parte concedente

do estagio e a instituicdo de ensino; e
[ll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no TCE.

§ 1° O estagio, como ato educativo supervisionado, devera ser acompanhado efetivamente pelo
professor orientador da instituicio 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 Instrugcdo Normativa

e por mencgao de aprovacgao final.

§ 2° Juntamente com os relatérios exigidos no inciso VIII do art. 9°, o érgao ou entidade de que

trata o art. 1° encaminhara a instituicdo de ensino o certificado de estagio.
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Art. 5° O plano de atividades do estagiario, elaborado em comum acordo com o 6rgao 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 disposicoes desta Instrugdo Normativa aos estudantes estrangeiros
regularmente matriculados em instituicao de ensino superior no Pais, em cursos autorizados ou
reconhecidos pelo Ministério da Educacédo, observado o prazo do visto temporario de estudante,

na forma da legislagéo aplicavel.

Art. 7° O quantitativo de estagiarios nos 6rgéaos e entidades correspondera, no maximo, a 8%

(oito) da sua forca de trabalho, observada a dotagéo orgamentaria.

§ 1° Para fins do disposto no caput, considera-se for¢ca de trabalho do 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o quantitativo de cargos efetivos,
cargos comissionados, fungdes de confianga, e os empregados publicos da Lei n® 8.878, de 11 de

maio de 1994.

§ 2° - Sobre o numero efetivo de estagiarios contratados pelo érgdo ou entidade, aplicam-se os

seguintes percentuais:

| - 10% das vagas de estagio reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja compativel com o
estagio a ser realizado, nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de

2008; e

Il - 30% das vagas de estagio reservadas aos estudantes negros, nos termos do Decreto n°® 9.427,

de 28 de junho de 2018.

§ 3° A distribuicdo das vagas de que trata o caput entre os estagiarios de nivel superior nas
modalidades graduagao e pds-graduacao, ensino médio e de educagao profissional, ficara a

critério do 6rgao ou entidade, observada a sua disponibilidade orcamentaria.

§ 4° Na hipotese de o 6rgao ou a entidade contar com unidades regionais em sua estrutura

organizacional, os quantitativos previstos no caput serdo aplicados a cada uma delas.
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§ 5° Quando o calculo do percentual total disposto no caput resultar em fragdo, podera ser

arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.
§ 6° O limite estabelecido no caput aplica-se apenas ao estagio nao obrigatodrio.

§ 7° - Os 6rgéos e entidades poderao autorizar a contratagao de estagiarios de nivel superior e de
nivel médio profissionalizante acima do limite previsto no caput, observado o disposto no § 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 observada a dotagao or¢camentaria.
Secéo |
Da Parte Concedente

Art. 8° Os orgaos e entidades de que trata o art. 1° poderao celebrar convénio ou acordo de
cooperagdo com as instituicdes de ensino, nacionais e estrangeiras, para aceitacdo de
estagiarios, no qual constardo as areas de atuagdo e habilidades profissionais a serem
desenvolvidas pelos estudantes, desde que guardem estrita correlagdo com a proposta

pedagdgica do curso e as atribuicbes desempenhadas pelos 6rgaos e entidades.

§ 1° A celebragéo de convénio ou acordo de cooperagao de que trata o caput deste artigo néo

dispensa a celebracao do TCE previsto no inciso Il do art. 4° desta Instrucao Normativa.

§ 2° Ao estrangeiro que seja admitido no Brasil para estagio podera ser concedido o visto

temporario previsto no § 4° do art. 14 da Lei n® 13.445, de 24 de maio de 2017.

§ 3° Para os estagios com duracao superior a 120 (cento e vinte) dias, o estagiario estrangeiro
devera estar matriculado em instituicdo de ensino superior no Brasil, nos termos da Resolugao

Normativa CNIg n°® 115, de 9 de dezembro de 2014.
Art. 9° Os 6rgaos e entidades poderao oferecer estagio, observadas as seguintes obrigagdes:
| - celebrar TCE entre a instituicao de ensino e o estudante, zelando pelo seu cumprimento;

[l - ofertar instalagbes que tenham condigdes adequadas de propiciar ao estagiario o

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

estagiarios simultaneamente;

IV - para a orientacdo e supervisdao do estagiario de nivel fundamental ou médio, o servidor

indicado deve ter, no minimo, o mesmo nivel de formagao do estagiario;

V - contratar seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagiario, cuja apodlice 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

indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

VIl - manter a disposi¢ao da fiscalizagao o Termo de Compromisso de Estagio - TCE e os Termos
Aditivos de que trata o § 2° do art. 10, a fim de comprovar a relagdo de estagio sempre que

necessario; e

VIII - enviar a instituicdo de ensino, semestralmente, relatério de atividades com vista obrigatdria

do estagiario.

Paragrafo unico - A contratagdo de seguro contra acidentes pessoais, em nome do estagiario, é
condicao essencial para a celebracdo de contrato, convénio ou acordo de cooperacéo, devendo

constar do TCE o respectivo niumero de apélice 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, no minimo, o mesmo nivel de formagcdao ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario,

observados os incisos Il e IV do art. 9° e Il do art. 18.

§ 1° Compete ao supervisor do estagio acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario e

encaminha-la a unidade de recursos humanos do 6rgao ou entidade onde se realiza o estagio.

§ 2° Caso haja alteracbes relacionadas ao estagio devera ser elaborado Termo Aditivo, que sera

anexado ao TCE, exceto nos casos de mudanca do érgéo contratante.
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Secao |l
Dos Agentes de Integracéo

Art. 11. Os érgaos ou entidades poderao recorrer aos servigos de agentes de integragao publicos
ou privados para atuarem como auxiliares no processo de aperfeigoamento do instituto do estagio,
mediante condi¢cbes acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no
caso de contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as normas gerais de

licitacao.

Paragrafo unico. Para fins desta Instrugdo Normativa, os agentes de integragdo publicos ou
privados sédo entidades que fazem a interlocugao entre a instituicdo de ensino, o estagiario e o
6rgao ou entidade, inserindo estudantes no ambiente do mercado de trabalho, colaborando para o
desenvolvimento de habilidades, modalidades de atuagdo e formacao profissional desses

estudantes.
Secao
Do Estagiario

Art. 12. A carga horaria do estagio sera de quatro horas diarias e vinte horas semanais ou de seis
horas diarias e trinta semanais, observado o horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade,
desde que compativel com o horario escolar, devendo ser cumprida no local indicado pelo érgao

ou entidade.

§ 1° A fixacdo da carga horaria do estagio ficara a critério do 6rgao ou entidade e atendera aos

requisitos previstos no art. 4° desta Instrugdo Normativa.

§ 2° E vedada a realizacdo de carga horaria diaria superior & prevista no caput deste artigo,

ressalvada a compensacéo de falta justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada.

§ 3° E permitida a realizagdo de estagio obrigatdrio concomitantemente com um estagio nao
obrigatério, desde que haja compatibilidade de horario e que a carga horaria semanal nao

ultrapasse 40 horas.
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§ 4° Na hipétese de falta justificada, autorizada pelo supervisor do estagio, o estagiario podera
compensar o horario nao estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia da falta.

§ 5° Para fins dessa Instrugdo Normativa, ndo se exigira compensagao de horario nas hipéteses

de faltas decorrentes de:
| - tratamento da prépria saude, com apresentacao de atestado médico; e

Il - falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob

guarda ou tutela e irmaos, com apresentacao do atestado de oébito.

§ 6° Fica assegurada ao estagiario a carga horaria reduzida a pelo menos a metade, nos periodos
de avaliagao de aprendizagem, conforme estipulado no TCE e mediante declaragéo da Instituigcéo

de Ensino.
Art. 13. O valor da bolsa-estagio sera definido nos termos do Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. E vedado o desconto de qualquer valor na bolsa-estagio, a excecdo dos valores

referentes as faltas injustificadas e as horas ndao compensadas, na forma do § 3° do art. 12.

Art. 14. O estagiario recebera auxilio-transporte por dia efetivamente estagiado, no valor definido

nos termos do Anexo |l desta Instrugdo Normativa.
§ 1° O valor do auxilio-transporte devera ser pago em pecunia.

§ 2° Nao sera concedido auxilio-transporte ao estagiario nas ocorréncias de faltas, mesmo

naquelas justificadas.
§ 3° O pagamento do auxilio-transporte sera efetuado no més anterior ao de sua utilizagao.

Art. 15. Na vigéncia dos contratos de estagio obrigatério e ndo obrigatério € assegurado ao
estagiario periodo de recesso de 15 dias consecutivos a cada 6 (seis) meses estagiado, a ser

usufruido preferencialmente nas férias escolares.

§ 1° Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do TCE, podendo ser

parcelados em até trés etapas, a critério do supervisor do estagio.
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§ 2° Os periodos de recesso do estagiario que perceba bolsa estagio serao remunerados.

§ 3° Na hipétese dos desligamentos de que trata o art. 16, o estagiario que receber bolsa-estagio
e nao houver usufruido do recesso remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do

contrato celebrado, fara jus ao seu recebimento em pecunia.

§ 4° Para a primeira concessdo do recesso, devera ser completado integralmente o periodo

descrito no caput deste artigo.

§ 5° Nos casos de o estagio ter duracao inferior a 6 (seis) meses, os dias de recesso serao

concedidos de maneira proporcional.

Art. 16. O estudante sera desligado do estagio nas seguintes hipoteses:
| - automaticamente, ao término do estagio;

Il - a pedido;

[l - decorrida a ter¢a parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a

insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no 6rgéo, na entidade ou na instituicdo de ensino;

IV - a qualquer tempo, no interesse da Administracdo, inclusive por contingenciamento

orcamentario;

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

nao, no periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o periodo de estagio;
VII - pela interrupgéo do curso na instituicdo de ensino a que pertencga o estagiario; e
VIII - por conduta incompativel com a exigida pela Administracéo.

Paragrafo unico. A rescisdo do contrato de estagio ndo gera qualquer direito indenizatério ao

estagiario, exceto quanto ao disposto no §3° do art. 15.

Secéo IV
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Estagiarios de Educagao Superior na modalidade "Pés-Graduagao”

Art. 17. O estagio em educagao superior na modalidade "Pds-Graduagéo" destina-se a vivéncia,
ao aperfeicoamento, a especializagdo em area profissional e a reciproca contribuicdo do meio
académico ao ambiente do servigo publico, formando, progressivamente, uma cultura
organizacional de aprendizado continuo, capaz de desenvolver profissionais melhor qualificados

no servigo publico.

Art. 18. A realizagdo de estagio de que trata o art. 17 observara, dentre outros, os seguintes

requisitos:

| - poderdo integrar o Estagio de Educacdo Superior na modalidade "Pdés-Graduagao" os
estudantes regularmente matriculados em cursos de pods-graduacao lato ou stricto sensu, com
carga minima de 360 horas, ministrados por instituicdes nacionais e estrangeiras, publicas ou
privadas, de educacgao superior reconhecidas pelo Ministério da Educacgéo, observado o disposto

no art. 8° desta instrugdo normativa;

Il - as atividades a serem desenvolvidas pelos estudantes deverdo guardar estrita correlagdo com

a proposta pedagdgica do curso; e

lll - o estagiario de Educacgao Superior na modalidade "P6s-Graduacao" sera acompanhado por
supervisor com qualificacdo minima de especialista ou com experiéncia comprovada, superior a 2

(dois) anos na area de conhecimento desenvolvida em seu curso de pos-graduagao.
Capitulo 11l
Disposigbes gerais

Art. 19. A area de recursos humanos de cada 6rgdo ou entidade sera responsavel por deliberar
sobre a organizagdo geral dos programas de estagio, bem como sobre o ingresso, o regime

disciplinar, o objetivo e a avaliagao.

Art. 20. O recrutamento de estudantes ocorrera por meio de processo seletivo, cujos critérios

serao estabelecidos no edital de abertura, que devera ser amplamente divulgado.
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§ 1° O processo seletivo de que trata o caput sera realizado mediante analise curricular e/ou
realizacdo de provas, ou por outra metodologia de recrutamento, a critério do 6érgéo ou entidade

concedente.

§ 2° E vedada a cobranga de quaisquer valores dos estudantes a titulo de inscricdo ou de

intermediacdo no processo seletivo de recrutamento.

§ 3° Os auxilios financeiros previstos nesta Instrucdo Normativa, independentemente do nome

juridico adotado, ndo implicam caracterizag&o de vinculo trabalhista.

Art. 21. A duragao do estagio no mesmo 6rgéo ou entidade ndo podera exceder a 2 (dois) anos,
salvo quando se tratar de estagiario com deficiéncia, que podera permanecer no mesmo 6rgao ou

entidade até o término do curso.

Art. 22. O 6rgao ou entidade podera promover a rotatividade das areas e atividades desenvolvidas
pelos estagiarios, a fim de maximizar o aproveitamento e o aprendizado intersetorial dos

estudantes dentro da instituic&o.

Art. 23. O contrato de estagio néo gera vinculo de qualquer natureza com a Administragéo
Publica, inclusive empregaticio, e dar-se-a mediante Termo de Compromisso de Estagio celebrado
entre o estudante ou seu representante ou assistente legal, quando for o caso, e o 6rgao ou

entidade, com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de ensino.

§1° Devera constar no Termo de Compromisso de Estagio:

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

Il - qualificacdo e assinatura das partes acordantes, contratantes ou convenentes;

lll - indicacao expressa de que o Termo de Compromisso de Estagio decorre de contrato direto

com o estudante, ou se for o caso, convénio ou acordo de cooperagao;

IV - mencédo de que o contrato de estagio ndo acarreta vinculo de qualquer natureza com a
Administragdo Publica, nem estende ao estagiario quaisquer direitos ou vantagens asseguradas

aos servidores publicos.
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V - valor da bolsa-estagio, quando houver;

VI - vedacao expressa a possibilidade de qualquer espécie de cobranca ou desconto pelo agente

de integragéo na bolsa-estagio;
VII - carga horaria semanal compativel com o horario escolar;
VIII - duracdo do estagio, obedecido o periodo minimo de 6 meses para estagios ndo obrigatorios;

IX - obrigacdo de apresentar relatoérios 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 érgao ou entidade e da instituicao de ensino;
XI - assinatura do representante ou assistente legal do estagiario, quando houver;

XII - condigbes de desligamento do estagio;

XIII - mengao do contrato a que se vincula o estudante e do convénio ou acordo de cooperacao,

se for o caso, ao qual se vincula a parte concedente e a instituigdo 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 - indicacdo de que o estudante somente tera a carga horaria do estagio reduzida pelo menos a
metade nos dias de verificagbes periddicas ou finais, condicionada a apresentagao de declaragéo

emitida pela instituicdo de ensino.

Art. 24, Para a execucao do disposto nesta Instrucdo Normativa, cabera as unidades de recursos

humanos:

| - articular as oportunidades de estagio em conjunto com as instituicdes de ensino ou agentes de

integracao;

Il - participar da elaboracdo dos contratos a que se vinculam os estudantes e convénios ou
acordos de cooperagcdo a serem celebrados com as instituicdes de ensino ou agentes de

integragao;
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[l - solicitar as instituicdes de ensino ou agentes de integracdo a indicagdo de estudantes que
preencham os requisitos exigidos pelo 6érgao 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 instituicao de

ensino;

VI - efetuar o pagamento da bolsa-estagio e do auxilio a que fizerem jus os estagiarios, por

intermédio do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - Siape;

VII - receber os relatérios, as avaliagcdes e as frequéncias do estagiario, das unidades onde se

realizar o estagio;
VIII - analisar as comunicag¢des de desligamento de estagios;
IX - expedir o certificado de estagio;

X - comunicar as instituigdes de ensino e aos agentes de integragao, se for o caso, o término do

vinculo com o 6rgao ou entidade; e

Xl - dar amplo conhecimento das disposi¢des contidas nesta Instrucdo Normativa as unidades de

recursos humanos do 6rgao ou entidade, aos supervisores de estagio e aos estagiarios.

Art. 25. As unidades de recursos humanos manterdao atualizados no Siape, o numero total de

estudantes aceitos como estagiarios.
Capitulo IV
Das disposicdes finais

Art. 26. As despesas para concessao da bolsa-estagio, de auxilio-transporte e do seguro contra
acidentes pessoais somente poderdo ser autorizadas se houver prévia e suficiente dotacéo

orcamentaria, constante do orcamento do 6rgédo ou entidade onde se realizara o estagio.

Art. 27. Os orgaos setoriais, seccionais ou correlatos do SIPEC deverdo observar as

determinagdes contidas na Orientagdo Normativa SEGEP/MP n° 7, de 17 de outubro de 2012,
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quando da realizagéo de consultas ao 6rgao central do SIPEC, relacionadas a orientagdo e ao
esclarecimento de duvidas concernentes a aplicagao desta Instru¢do Normativa.

Art. 28. Aos contratos de estagio validos na data de entrada em vigor desta Instrucdo Normativa,
aplicam-se, até o fim de sua vigéncia, as disposi¢des estabelecidas na Orientacdo Normativa n° 2,

de 24 de junho de 2016.

Paragrafo Unico. O érgdo ou entidade concedente podera repactuar os termos acordados no TCE,
inclusive os valores da bolsa e do auxilio transporte, por meio de termo aditivo, observada a sua

disponibilidade orgamentaria.
Art. 29. Fica revogada a Orientacao Normativa n° 2, de 24 de junho de 2016.
Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.

WAGNER LENHART
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ANEXO |

INSTRUCAO NORMATIVA N2 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

Valores da Bolsa-Estagio

Escolaridade 4 horas semanais |6 horas semanais
Nivel Médio R$ 486,05 R$ 694,36

Nivel Superior na modalidade Graduacdo R$ 787,98 RS 1.125,69
Nivel Superior na modalidade Pés-Graduag¢do |R$ 1.165,65 RS 1.665,22
ANEXO I

Valor da diaria do Auxilio-Transporte |R$ 10,00
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